ZARZADZENIE Nr 120.120.2022
Wéjta Gminy Wojciechowice
z dnia 24 lutego 2022 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamodwien publicznych na
zadania, ktorych wartos¢ nie przekracza 130.000zt.

Na podstawie art. 31 w zwigzku z art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzgadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z
pézn. zm.), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pézn. zm.) oraz art. 2 ust. 1
pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamodwien publicznych
(Dz. U. 2021 r. poz. 1129 z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadza sie ,Regulamin udzielania zamowien publicznych na zadania,
ktorych wartos¢ nie przekracza 130 000 zt” obowigzujacy w Urzedzie
Gminy w Wojciechowicach zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§ 2
1. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Gminy w Wojciechowicach do
zapoznania sie z trescig Regulaminu, o ktérym mowa § 1 oraz do
przestrzegania zawartych w nim postanowien.
2. Zobowigzuje sie Kierownikéw komdérek organizacyjnych do nadzoru nad

prawidtowoscig przeprowadzania procedury zamdwien publicznych zgodnie
z trescig Regulaminu.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 24 luty 2022 r.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 120.120.2022
z dnia 24 lutego 2022 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI MNIEJSZE)
NIZ 130.000 Zt

§ 1 Zasady ogodlne

Regulamin stosuje sie obligatoryjnie do zamoéwien publicznych, ktérych

wartos¢ szacunkowa miesci sie w przedziatach

1) od 10.000 zt do 30.000zt (netto)

2) powyzej 30.000 zt do 130.000 zt (netto).

Niniejszy regulamin moze by¢ stosowany fakultatywnie do zamowien

publicznych ponizej 10.000 zt (netto).

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania
wykonawcéw, proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $rodkdéw publicznych w sposdb celowy, oszczedny
oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, a takze
optymalnego doboru metod i sSrodkow w celu uzyskania najlepszych
efektow z danych naktadow.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy

jednostki zapewniajacy bezstronnosc i obiektywizm.

Zamowienia wspotfinansowane ze Srodkdéw europejskich lub innych

mechanizméw finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z

zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i

dokumentdw okreslajacych sposéb udzielania takich zamoéwien.

6. Komorka organizacyjna, na rzecz ktorej zamowienie ma by¢ udzielone,

wykonuje wszystkie czynnosci objete Regulaminem we wiasnym

zakresie. Kierownik komorki organizacyjnej jest odpowiedzialny za
prawidiowos¢ przeprowadzenia procedury zamowienia publicznego
zgodnie z Regulaminem.

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia komoérka

organizacyjna szacuje z nalezytg starannoscig wartos¢ zamowienia, w

szczegllnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamodwien
publicznych;




2) czy nie nastepuje podziat zamodwienia na czesci w celu unikniecia
stosowania ustawy Prawo zamodwien publicznych;

3) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

3. Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych ustalonych na podstawie cennikow
zamieszczonych w Internecie lub uzyskanych bezposrednio od
potencjalnych wykonawcoéw;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w
okresie poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamodwienia,

z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych
przez zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych
zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamodwienia,

z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

4) innych dokumentéw lub analiz.

4. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamodwienia sg w szczegodlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow wraz z
ich odpowiedziami,

2) wydruki ze stron internetowych,

3) zestawienia obejmujace ceny z ofert lub umdw z innych postepowan
(obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia) z okresu
poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.,

4) notatka sporzadzona po rozeznaniu cen rynkowych podczas
rozmowy telefonicznej.

5. Ustalona wartos¢ zamdwienia podlega weryfikacji kierownika komorki
organizacyjnej lub innego pracownika komorki organizacyjnej
wskazanego przez kierownika tej komorki.

6. Komorka organizacyjna jest zobowigzana do przeprowadzenia analizy
mozliwosci  zastosowania  aspektédw  spotecznych w  danym
postepowaniu, przy uwzglednieniu specyfiki przedmiotu zamdwienia,
wartosci zamowienia, czasu realizacji oraz warunkéw wykonania
zamowienia.



8§ 3 Wszczecie procedury

Procedure udzielenia zamodwienia wszczyna sie poprzez zitozenie

pisemnego wniosku przez komorke organizacyjng do Kierownika

zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby.

. Whniosek zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie przedmiotu zamowienia,

2) informacje (uzasadnienie) dotyczacq potrzeby udzielenia
zamoéwienia,

3) szacunkowg wartos¢ zamowienia,

4) wskazanie zrodta finansowania,

5) informacje o tacznej wartosci zamdwien tego rodzaju w danym
roku budzetowym,

6) proponowany termin wykonania zamdwienia.

Po potwierdzeniu, przez skarbnika, pokrycia wydatku w planie

rzeczowo-finansowym, wniosek podlega zatwierdzeniu przez

Kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobe.

§ 4 Wybor wykonawcy

. Czynnosci wyboru wykonawcy komdrka organizacyjna przeprowadza

poprzez:

1) przekazanie zaproszenia do ztozenia oferty co najmniej do trzech
potencjalnych wykonawcow - jezeli szacunkowa wartosc
zamoéwienia miesci sie w przedziale od 10.000zt do 30.000 zt
(netto);

2) zamieszczenie zaproszenia do ztozenia oferty na platformie
zakupowej - jezeli szacunkowa wartos¢ zamoéwienia miesci sie w
przedziale powyzej 30 000zt do 130 000zt (netto)

. Jezeli przedmiotem zamodwienia sg dostawy, ustugi lub roboty
budowlane a warto$¢ szacunkowa zamowienia miesci sie w przedziale
od 10.000 zt do 30.000 zt (netto), to wyboru wykonawcy mozna
dokonac poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na
stronach internetowych, przestanych pocztg elektroniczng, za pomocg
faksu, w drodze bezposredniego doreczenia lub przestanych poprzez
platforme zakupowgq. Oferta ze strony internetowej lub przestana drogg
elektroniczng musi zawiera¢ parametry towaru bedacego przedmiotem
zamdwienia oraz jego cene.

. Jezeli przedmiotem zamodwienia sie dostawy, ustugi Ilub roboty

budowlane a warto$¢ szacunkowa zamodwienia miesci sie w przedziale
powyzej 30.000 zt do 130.000 =zt (netto) to dopuszcza sig,

3




w uzgodnieniu z Kierownikiem zamawiajgcego, mozliwo$¢ wyboru

wykonawcy poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych

na stronach internetowych, przestanych pocztg elektroniczng, za
pomocyg faksu lub w drodze bezposredniego doreczenia.

Na roboty dodatkowe powstate w wyniku realizacji zadania umowa

bedzie podpisana z dotychczas wybranym wykonawcg robot

podstawowych.

. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do co

najmniej trzech wykonawcdw, dopuszcza sie przestanie zapytania

ofertowego do mniejszej liczby wykonawcdédw z jednoczesnym
zamieszczeniem zaproszenia do ztozenia oferty na platformie
zakupowej.

. Zaproszenie do ztozenia oferty powinno zawiera¢ informacje

umozliwiajgce wykonawcom ustalenie charakteru i zakresu zamowienia

oraz podjecie decyzji co do ztozenia oferty, w szczegdlnosci:

1) nazwe zamawiajacego,

2) informacje, ze wartos¢ zamowienia jest nizsza niz 130.000 zt
i ustawa Prawo zamdwien publicznych nie ma w tym przypadku
zastosowania,

3) opis przedmiotu zamoéwienia,

4) opis kryteriow wyboru wykonawcy i warunki udziatu
w postepowaniu, jakie musi spetnic wykonawca, o ile sg
przewidziane,

5) termin wykonania zamoéwienia,

6) imie i nazwisko oraz adres e-mail lub telefon pracownika komoérki
organizacyjnej, z ktéra wykonawcy moga sie kontaktowacd
w sprawie zamowienia,

7) termin (nie kréotszy niz 7 dni) i sposéb, w jaki wykonawca ma
ztozy¢ oferte,

8) klauzule informacyjng okreslajacq zasady przetwarzania danych
osobowych przez zamawiajacego.

Zatacznikami do zaproszenia do ztozenia oferty jest obligatoryjnie wzér
formularza ofertowego a fakultatywnie wzér umowy.
Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne
kryteria odnoszace sie do przedmiotu zamoéwienia, takie jak: jakos¢,
funkcjonalno$¢, parametry techniczne, zastosowanie najlepszych
dostepnych technologii w zakresie oddziatywania na srodowisko, koszty
eksploatacji, serwis, termin wykonania zamdwienia, aspekty
spoteczne, doswiadczenie wykonawcy.



Oferta wykonawcy powinna by¢ przestana pocztg elektroniczng , za
pomocg faksu, poprzez platforme zakupowa Ilub w drodze
bezposredniego doreczenia.

§ 5 Udzielenie zaméwienia

Po zakorczeniu etapu wyboru wykonawcy komédrka organizacyjna
sporzadza pisemne podsumowanie czynnosci wyboru wykonawcy, w
ktérym wskazuje:

1) okreslenie przedmiotu zamoéwienia,

2) szacunkowg wartos¢ zamowienia,

3) zrddta finansowania zamowienia,

4) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce
zamieszkania oraz adres wybranego wykonawcy, ceng
zaproponowang przez niego, jak rowniez uzasadnienie wyboru jego
oferty,

5) termin wykonania zamoéwienia,

6) tryb, w jakim zostat wybrany wykonawca wraz z informacjg o
nazwach i cenach oraz punktach uzyskanych w kryterium
poza58/cenowym przez pozostatych wykonawcow, ktérzy ztozyli
oferty,

7) czy zostanie zawarta umowy w sprawie zamodwienia.

Do podsumowania czynnosci wyboru wykonawcy nalezy dotaczyé

dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.

. Zatwierdzenie przez Kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez

niego osobg, podsumowania czynnosci wyboru wykonawcy stanowi

podstawg do przygotowania umowy w sprawie zamodwienia
publicznego.

Udzielenie zamoéwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie

pisemnej lub w formie elektronicznej.

§ 6 Zasady dokumentacji

Komorka organizacyjna dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej
wartosci zamowienia oraz procedure udzielenia zamowienia w sposdb
pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o
ktorych mowa w § 1 ust. 2.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust.
1, komérka organizacyjna przechowuje przez okres co najmniej 4 lat
od zawarcia umowy.




1.

2

§ 7 Odstapienie od stosowania Regulaminu

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajacego
moze podjac decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu.

W przypadku odstgpienia od stosowania Regulaminu, udzielenie
zamoOwienia dokumentuje sie w postaci notatki stuzbowej,
zatwierdzonej przez Kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez
niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegoélnosci wskazac
okolicznoéci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu.
Notatke stuzbowa przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia zamoéwienia.

Sstmon Sidei



