Zatacznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Koszarawa nr 7.2021 z dnia 24.02.2021 .

REGULAMIN
UDZIELANIA PRZEZ GMINE KOSZARAWA ZAMOWIEN O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE)
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 2 UST. 1 PKT 1 USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1 Zasady ogoéine
1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamowien o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej
wart. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U.z2019r., poz. 2019 ze zm.), tj. kwoty 130.000 zt netto, zwanych dalej ,zamdwieniami”.
2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,
2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i sSrodkdw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadow.
3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajgcy
bezstronnos¢ i obiektywizm.
4. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw

prawnych i dokumentdéw okreslajgcych sposéb udzielania takich zamdwien.

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamdéwienia
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia komérka wnioskujgca szacuje z nalezytg
starannoscig wartos¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.
2. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug.
3. Szacunkowa wartos¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujacych metod:
1) analizy cen rynkowych;
2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie poprzedzajgcym

moment szacowania wartosci zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen



>

towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowa warto$é¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi.

Szacunkowga wartos¢ zamoéwienia ustala sie w ztotych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki

stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéow. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie

szacunkowe]j wartosci zamowienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamoéwienia w celu ominiecia obowigzku

stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

§ 3 Wszczecie procedury
Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez
pracownika wnioskujgcego do kierownika zamawiajacego tj. Wojta Gminy Koszarawa lub
upowaznionej przez niego osoby tj. Sekretarza Gminy Koszarawa.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) szacunkowa wartos¢ zamowienia w ztotych,
3) wskazanie Zrédta finansowania,
4) proponowany sposob wyboru wykonawcy.
Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym, wniosek podlega
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego tj. Wojta Gminy Koszarawa lub upowazniong

przez niego osobe tj. Sekretarza Gminy Koszarawa).



§ 4 Wybor wykonawcy
Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza pracownik wnioskujagcy w jednej lub w kilku
nastepujacych formach, z zastrzezeniem ust. 4:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2,
3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcéw.
W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw
z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajagcego.
Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego jest obowigzkowe
w przypadku udzielania zamowienia o wartosci przekraczajgcej kwote 75.000 zt.
Skierowanie zapytania do jednego wykonawcy moze nastgpi¢ w przypadku zamdwienia, ktérego
wartosc nie przekracza 15.000 zt.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy
3) warunki realizacji zamowienia,
4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.
Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegélnosci:
1) jakosg,
2) funkcjonalnosé,
3) parametry techniczne,
4) aspekty srodowiskowe,
5) aspekty spoteczne,
6) aspekty innowacyijne,
7) koszty eksploatacji,
8) serwis,
9) termin wykonania zaméwienia,
10) doswiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.



§ 5 Udzielenie zaméwienia

Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Po dokonaniu wyboru wykonawcy, pracownik wnioskujacy sktada do kierownika zamawiajacego
tj. Wojta Gminy Koszarawa lub upowaznionej przez niego osoby tj. Sekretarza Gminy Koszarawa
whniosek o udzielenie zaméwienia.
Whiosek o udzielenie zamodwienia zawiera w szczegdlnosci:
1) szacunkowa wartos¢ zamowienia w ztotych,
2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,
3) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres wybranego

wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,
4) cene wybranej oferty.
Do wniosku o udzielenie zamowienia nalezy dotgczy¢é dokumentacje z przeprowadzonej
czynnosci wyboru wykonawcy.
Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje kierownik zamawiajacego tj. Wojt Gminy Koszarawa lub upowazniona przez niego
osoba tj. Sekretarz Gminy Koszarawa.
Umowe sporzadza sie co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktorych jeden egzemplarz przeznaczony
jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajgcego.
Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1) Regulaminu,
informacje o udzieleniu zamodwienia zamieszcza sie na stronie internetowej zamawiajgcego
niezwfocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktorym
mowa w § 4 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacje o udzieleniu zamdwienia przekazuje sie
niezwtocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.
W informacji o udzieleniu zamowienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe

albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.

§ 6 Zasady prowadzenia dokumentacji
Pracownik wnioskujacy dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia w sposéb pozwalajacy na ich weryfikacje
pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 Regulaminu.
Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje pracownik

whnioskujacy przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.



§ 7 Odstapienie od stosowania Regulaminu
Stosowanie trybéw postepowania, okreslonych w Regulaminie, nie jest obowigzkowe w
przypadku zamoéwien, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 10.000 zt, w takim przypadku:
1) postepowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamdwienia o wartosci szacunkowej netto
nieprzekraczajagcej 10.000 zt prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacje na podstawie ustnego polecenia stuzbowego;
2) ustalenie wartosci zaméwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie lub
wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe;
3) podstawa udokumentowania zamoéwienia bedzie faktura lub rachunek, opisane przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zamdwienia.
Dodatkowo w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik Zamawiajgcego tj. Wojt Gminy
Koszarawa moze podjac decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 3
iust. 4.
Udzielenie zamodwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub
upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazac
okolicznoéci uzasadniajagce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa
przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.
Udzielenie zamodwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i ust. 2, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i
dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zaméwien wspétfinansowanych ze srodkéw

europejskich lub innych mechanizméw finansowych.




