REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA 130.000 Zt
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1. Zaftgcznik Nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien, ktérych wartoséé nie przekracza 130.000 zt




Il. WYKAZ UZYWANYCH SKROTOW | PODSTAW PRAWNYCH

1. Uiywane pojecia:

Regulamin niniejszy regulamin

Centralny Rejestr Umdw - rejestr uméw w Urzedzie Gminy Rogdzno, ktérego

CRU
zasady funkcjonowania okreslono w odrebnej regulacji wewnetrznej

2. Akty prawne:

UoEP ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 305 z pdzn. zm.);

PZP ustawa z dnia 11 wrzeénia 2019 r. prawo zamdéwien publicznych (Dz.U.
22021 r. poz. 1129)




lll. ZASADY OGOLNE

1. Niniejszy Regulamin okredla zasady i tryb udzielania zamowienn publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 PZP.

2. Przy udzielaniu zamdwieri nalezy przestrzegac:

1) zasad zachowania uczciwe] konkurencji, réwnego fraktowania wykonawcéw
i przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w szczegdlnosci okreslonych
w art. 44 ust. 3 UoFP.

3. Zamoéwienia wspdifinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu, o ile przepisy oraz zasady
szczegodlne nie wprowadzajg odrebnych zasad organizowania i przeprowadzania postepowan
o udzielenie zamdwien publicznych w tych przypadkach.

IV. SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia nalezy oszacowac z naleiytg starannoscia
wartos¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy PZP;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

2. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania PZP.

3. Podstawg do ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug (wartosé netto) ustalone z naleiyta starannoscia.

4. Ustalenie wartosci zamdwienia na dostawy lub ustugi dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce
przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, z tym, ze w przypadku
zamowien udzielanych w czesciach powyisze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego
z postepowan.

5. Ustalenie wartosci zamowienia na roboty budowlane dokonuje sie nie wczesniej niz 6 miesiecy
przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, z tym, Ze w przypadku
zamowien udzielanych w czesciach powyzsze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego
z postepowan.

6. Ustalenie wartosci zaméwienia dokonuje pracownik Urzedu Gminy, ktéry zgodnie z zakresem
obowigzkow, uprawniert i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku oraz innymi
regulacjami wewnetrznymi jest odpowiedzialny za realizacje zadan w wyniku, ktorych
niezbedne jest udzielenie zamdwienia publicznego.

7. Ustalenie wartosci zamowienia dokonuje sie poprzez analize i badanie rynku, w szczegélnosci
poprzez:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtodwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez Urzad Gminy
Rogdino jako zamawiajgcego lub zamodwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu
cen towardow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego.

8. Ustalenie wartosci zamdwienia dokumentuje sie odpowiednio w zaleznosci od metody
jego przeprowadzenia. W przypadku zbierania informacji drogg telefoniczng (rozmowy)
sporzgdza sie z nich notatki.




V. WYMOGI FORMALNE ZWIAZANE Z UDZIELANIEM ZAMOWIEN

1.

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia naleiy dokonaé weryfikacji w planie
finansowym wydatkéw dostepnych (niezaangazowanych) srodkéw przeznaczonym na realizacje
zamdwienia (odpowiednio wg. klasyfikacji budzetowej). Brak dostepnych (niezaangaiowanych)
srodkdw w planie finansowym wydatkéw uniemoiliwia rozpoczecie dziatan zwigzanych
z udzieleniem zamdwienia publicznego.

Przy zamdwieniach o wartosci powyzej 2.000 zt wymagane jest sporzadzenie wniosku o udzielenie
zamowienia publicznego wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Umowe w formie pisemnej sporzadza sie dla zamdwien o wartosci powyiej 5.000 zi
chyba, Ze jest to nieuzasadnione z uwagi na rodzaj danego zamodwienia.

VI. UDZIELENIE ZAMOWIENIA O WARTOSCI POWYZE) 20.000 Zt DO WARTOSCI

ROWNEJ 50.000 Zt

W celu udzielenia zamowienia, ktdrego wartosc przekracza 20.000 zi, a nie przekracza 50.000 zi,

aby dokonaé wyboru najkorzystniejszej oferty naleiy wybrac¢ jedng z metod przeprowadzenia

postepowania:

1) przeprowadzi¢ postepowanie telefoniczne kierujac zapytanie ofertowe do co najmniej trzech
wykonawcdw, o ile isthieje na rynku trzech potencjalnych wykonawcdéw;

2) wystaé zapytania ofertowe do co najmniej trzech wykonawcdow pisemnie lub e-mailem,
o ile istnieje na rynku trzech potencjalnych wykonawcow;

3) zebra¢ co najmniej trzy oferty opublikowane na stronach internetowych zawierajgce
proponowang ceng, o ile istnieje na runku trzech potencjalnych wykonawcdéw;

4} zamiesci¢ zapytanie ofertowe na stronie internetowej Urzedu Gminy.

Dopuszczalne jest tgczenie metod przeprowadzenia postepowania okreslonych w ust. 1 w punktach

1), 2), 3).

Po przeprowadzeniu postepowania nalezy niezwtocznie sporzadzi¢ protokét z przeprowadzonego

postepowania zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

W przypadku zastosowania metody postepowania, o ktérej mowa w pkt VI.1.4) podpisany protokot

{bez zatgcznikow) nalezy zamiesci¢ na stronie internetowej Urzedu Gminy.

Dokumentacja postepowania obejmuje w szczegdlnosci odpowiednio dla wybranej metody

zbierania ofert: protokdét, wydruki ofert ze stron internetowych, ztoione oferty

wraz z potwierdzeniem przestania zapytania lub publikacji zapytania na stronie internetowej

Urzedu Gminy.

VIl. UDZIELENIE ZAMOWIENIA O WARTOSCI POWYZEJ 50.000 Zt | PONIZE)

130.000 Zt.

W celu udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 50.000 zt a ponizej 130.000 zt obowigzkowe
jest upublicznienie zapytania ofertowego.

Upublicznienie oznacza zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Urzedu Gminy
— w zaktadce Zamdwienia publiczne do 130.000 zt (na minimum 4 dni w przypadku ustug i dostaw
lub 10 dni w przypadku robdt budowlanych) oraz wystanie zapytania ofertowego do co najmniej
trzech wykonawcéw, o ile istnigje na rynku trzech potencjalnych wykonawcdw.

Zapytanie ofertowe powinno zawierac w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia;

2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy;

3) warunki realizacji zamowienia;

4) termin i sposdb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

Po przeprowadzeniu postepowania naleizy niezwiocznie sporzadzi¢ protokét, wzér protokotu
stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu. Informacje o wyniku postepowania stanowi podpisany




protokdt, ktdry (bez zatgcznikdw) zamieszcza sig na stronie internetowej Urzedu Gminy (informacje
o wybranym wykonawcy zamieszcza sie rowniez na innej stronie, jezeli taki wymdg wynika
z regulacji dotyczacych danego zamdwienia poza niniejszym regulaminem).

Dokumentacja postepowania obejmuje w szczegdlnosci: zapytanie ofertowe oraz jego zmiany,
publikacje na stronie internetowej Urzedu Gminy, zfoione oferty, zaproszenie do negocjaciji,
dokumentacje z negocjacji i protokét.

Vill. NEGOCJOWANIE CENY W ZAPYTANIU OFERTOWYM

Dopuszcza sie negocjowanie istotnych warunkéw zamoéwienia, w tym w szczegdlnosci ceny,
o ile przewidziano takg mozliwos¢ w zapytaniu ofertowym.

Negocjacje mozliwe sg do przeprowadzenia z wykonawcg, ktérego oferta jest najkorzystniejsza.
Negocjacje nie moga naruszac zasad okreslonych pkt 111.2.1), w szczegdlnosci nie moga naruszac
interesow prawnych potencjalnych wykonawcdw oraz zasad uczciwej konkurencji miedzy nimi.

IX. WYBOR NAJKORZYSTNIEJSZE) OFERTY

1. Waojt sktada pisemne zamdwienie albo zawiera umowe z wykonawcg wskazanym w protokole
zamoéwienia, jako tym, ktdry ztozyt najkorzystniejsza oferte.

2. W przypadku odstgpienia wykonawcy, o ktérym mowa w pkt IX.1 od przyjecia zlecenia
albo podpisania umowy, Wéjt dokonuje czynnos¢ opisang w pkt IX.1 z kolejnym z wykonawcéw
zgodnie z protokotem z zamdwienia.

3. Do udzielenia zamdwienia albo zawarcia umowy stosuje sie odpowiednio wewnetrzne przepisy
dotyczgce kontrasygnaty Skarbnika oraz obowiazku rejestracji w CRU i weryfikacji Radcy Prawnego
umow pod wzgledem formalno-prawnym.

4. Do przedktadanych do podpisu zamodwieri albo umoéw naleiy dotgczyé dokumentacje
z przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.

X. NADZOR NAD POSTEPOWANIAMI

1. Nadzdr i odpowiedzialno$¢ za realizacje zamdwiert do 130.000 zt ponosi kierownik komérki
organizacyjnej bedacej dysponentem planu finansowego wydatkéw zgodnie z odrebnymi
regulacjami wewnetrznymi.

2. Wskazane przez Wéjta Gminy postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego podlegajg
czynnosciom nadzoru, w toku catego postepowania, prowadzonym przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku, ktéremu w zakresie czynno$ci powierzono realizacje zadar z zakresu
udziafu i nadzoru nad postepowaniami o udzielnie zamdwieri publicznych w Urzedzie Gminy
Rogdino.

XIl. ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA REGULAMINU

1. W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy moze podjgé decyzje o odstgpieniu od stosowania
zapisow od pkt V do VIl pkt Regulaminu.

2. Whniosek odstgpienia od stosowania niniejszego Regulaminu nalezy skfadaé zgodnie z zatgcznikiem
nr 4 do Regulaminu.

3. Udzielenie zaméwienia w takim przypadku nalezy udokumentowaé w postaci wniosku, o ktérym

mowa powyzej wraz z adnotacjg Wéjta Gminy dotyczacy jego akceptaciji.

Xll. SPOSOB OKRESLANIA WARTOSCI ZAMOWIEN

1. Wszystkie wartosci okreslone w niniejszym regulaminie stanowig wartosci netto.




Xlil. KLASA KONCOWA JRWA

1. Ustala sie klase koricowa JRWA dla prowadzonych postepowan o udzielnie zamodwienia
publicznego zgodnie z Regulaminem — 271 Dokumentacja zamdwien publicznych, kategoria
archiwalna B5.




