ZARZADZENIE Nr 137/20
WOJTA GMINY CHELMZA

z dnia 30 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
ponizej kwoty 130 000 zt netto.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 7131 1378), art. 44 ust. 1 pkt 2 i ust. 3 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. po0z.869,1622,1649
i 2020 oraz z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695, 1175 i 2320) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej
kwoty 130 000 zt netto, do ktérych nie stosuje sie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych.

Regulamin stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy Chetmza.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie 1 stycznia 2021 r.

WOJT
mgr inz. Jacek Czarnecki



zatgcznik do zarzgdzenia Nr 137/20
Wjta Gminy Chetmza
z dnia 30 grudnia 2020 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci
ponizej kwoty 130 000 zt netto.

§1

Zasady ogoélne
1.Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosé ponizej kwoty 130 000,00 zt netto,
zwany dalej Regulaminem, stosuje sie do wudzielania zamdwien publicznych
o wartos¢ ponizej kwoty 130 000,00 zt netto, okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych, do ktérych nie majg zastosowania
przepisy ustawy Prawo zamowienh publicznych, zwanych dalej zamowieniami.
2. Jezeli w Regulaminie jest mowa o ustawie to nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych.
3. Przy udzielaniu zaméwienia nalezy przestrzega¢ zasad:

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

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

4. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkow Unii Europejskiej lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i
dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich zaméwieh.

5. Regulamin stosujg pracownicy Urzedu Gminy Chetmza wiasciwi dla realizacji danego
zamdéwienia.

§2
Ustalanie szacunkowej wartosci zaméwienia
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia pracownik wiasciwy dla danego
zamoéwienia szacuje z nalezytg starannoscig wartos¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu:
1) ustalenia istnienia obowigzku stosowania przy udzielaniu zamdwienia ustawy Prawo

zamowien publicznych;

2) ustalenia czy wydatek ma pokrycie w budzecie gminy.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug.

3. Szacunkowg wartos¢ zamdéwienia ustala sie z zastrzezeniem ust. 4 przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych; gdzie zrédtem informacji moze byé¢ informacja mailowa,
Internet, otrzymane oferty, aktualne katalogi cenowe;

2) analizy wydatkbw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zaméwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach wczesniej prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika



wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.
4. Szacunkowg wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
kosztorysu inwestorskiego lub zestawienia kosztéw obejmujgcego rodzaj, zakres-i ilos¢ robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.
5. Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie w PLN.
6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania ustawy.

§3
Wybér wykonawcy i udzielenie zamoéwienia
1. Czynnos¢ naboru ofert i wyboru wykonawcy przeprowadza pracownik wiasciwy dla
danego zamodwienia. Naboru ofert mozna dokona¢é w jednej z nastepujgcych form w
zaleznosci od wartosci zaméwienia:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Chetmza dalej BIP,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech wykonawcow, gdzie
pisemne zapytanie ofertowe przesyla sie faksem, pocztg elektroniczng, przez
operatora pocztowego, kurierem lub dorecza sie osobiscie — wedtug wyboru
zamawiajgcego - z zastrzezeniem ust. 3;

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych
wykonawcow, mailowo lub osobiscie, zawierajgcych proponowang przez nich cene i
ewentualnie inne elementy oferty .

2. Dokonywanie zamodwien wynikajgcych z nagtych potrzeb, nieprzewidzianych sytuacji oraz
zamoéwien, ktérych wartos¢ nie przekracza 20 000,00 zt netto mozna dokona¢ z
pominieciem przepisOw niniejszego Regulaminu.
3. Przy zamowieniach, ktorych wartos¢ nie przekracza 30 000,00 zt netto wyboru
wykonawcy mozna dokonaé bez zastosowania postanowien ust. 1 pkt 1- 2, lecz w sposoéb
okreslony w ust. 1 pkt 3 zachowujgc zasady, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 pkt 2 Regulaminu.
4. W przypadku zamowienia, ktérego wartos¢ jest réwna lub przekracza 30 000,00 zt netto
przy naborze ofert stosuje sie jedng z form wymienionych w ust. 1 pkt 1 — 2.
5. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, o ktérej mowa w ust 1 pkt 2 dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do
mniejszej liczby wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na
stronie BIP.
6. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie BIP jest obowigzkowe w przypadku
udzielania zamowienia, ktérego warto§¢  szacunkowa jest réwna lub przekracza
50 000,00 zt netto i jest ponizej 130 000 zt netto.
7. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia i termin realizacji zamowienia;

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy i wage tych kryteriow;

3) warunki realizacji zamowienia;

4) termin i sposob przekazania zamawiajgcemu oferty przez wykonawce;

5) formularz oferty stanowigcy zatacznik do zapytania;

6) wzor umowy w sprawie udzielenia zamdwienia lub istotne postanowienia umowy,
stanowig zatgcznik do zapytania .

8. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:
1) jakosg;

2) funkcjonalnosg;

3) parametry techniczne;

4) aspekty srodowiskowe;

5) aspekty spoteczne;

6) aspekty innowacyjne;



7) koszty eksploatacij;

8) serwis;

9) termin wykonania zamowienia;

10) doswiadczenie wykonawcy;

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
9. W przypadku zastosowania wyboru wykonawcy w jednej z form okreslonych w ust. 1 pkt 1
— 2, wykonawca pisemng oferte zgodnie z wyborem zamawiajgcego przesyta pocztg
elektroniczna, przez operatora pocztowego, kurierem lub sktada osobiscie w Urzedzie Gminy
Chetmza.
10. Zamawiajgcy dokonuje wyboru oferty sposrod ztozonych ofert — do dokonania wyboru
wystarczy jedna waznie ziozona oferta spetniajgca wymagania okreslone w zapytaniu
ofertowym.
11. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano, w wyniku upublicznienia zapytania, w sposob o
ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, informacje o udzieleniu zaméwienia zamieszcza sie na stronie
BIP niezwtocznie po zawarciu umowy.
12. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 informacje
0 udzieleniu zamowienia przekazuje sie niezwtocznie po zawarciu umowy wykonawcom,
ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.
13. W informacji o udzieleniu zamowienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty wraz z cenami
ztozonych ofert oraz nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania
wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.
14. Po udzieleniu zamoéwienia na dostawy, ustugi i roboty zawierana jest umowa w formie
pisemnej. Odstgpienie od zawarcia umowy w formie pisemnej wymaga zgody kierownika
zamawiajgcego lub osoby upowaznione;.
15. Zamawiajgcy, dopuszcza wprowadzanie zmian zawartej umowy w formie aneksu.

§4
Zasady dokumentacji
1. Pracownik wiasciwy dla danego zamowienia dokumentuje czynnosci ustalenia
szacunkowej wartosci zamowienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia
w sposob pozwalajgcy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w
§ 1 ust. 3.
2. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegolnosci:
1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow (opatrzone datg dokonania wydruku);

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

dokonania wydruku);

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowaniach (obejmujgcych analogiczny przedmiot

zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.
3. Z przeprowadzonej procedury udzielenia zamoéwienia o wartoSci szacunkowej
przekraczajgcej 30.000 zt sporzgdza sie protokdt z udzielenia zamowienia publicznego
zawierajgcy co najmniej:

1) ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia w ztotych;

2) okreslenie przedmiotu zamdwienia;

3) informacje o sposobie wyboru wykonawcy;

4) nazwy (firmy) albo imiona i nazwiska, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adresy
wykonawcow ktérzy ztozyli oferty, wraz z informacjami o zaoferowanych cenach, a
jezeli podstawe wyboru oferty stanowity poza ceng inne kryteria, informacje o tych
kryteriach i liczbie punktow uzyskanych w kryteriach oceny ofert;

5) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie wyboru;



6) cene wybranej oferty, a jezeli podstawe wyboru oferty stanowity poza ceng inne
kryteria, informacje o zaoferowanych w tych kryteriach elementach.

4. Do protokotu nalezy dotgczy¢é dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci wyboru
wykonawcy oraz umowe zawartg z wykonawcg — jezeli jest wymagana niniejszym
Regulaminem.
5. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnos$ci, o ktorych mowa w ust. 1, przechowuje
pracownik wiasciwy dla danego zamodwienia przez okres wynikajgcy z instrukcji
kancelaryjnej.

§5

Odstapienie od stosowania Regulaminu
1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w sytuacji nieprzewidzianej, wymagajgcej
natychmiastowego udzielenie zamowienia, zamowien, o ktérych mowa w art. 9, 10, 11, 12,
13 i 14 ustawy oraz w przypadkach udzielenia zamowienia, jezeli przy obowigzku stosowania
ustawy, udzielone zostatoby po spetnieniu warunkéw okreslonych w art. 214 ust. 1 ustawy,
Wit lub osoba przez niego upowazniona moze podjgc¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania
Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Waojta lub upowazniong przez niego
osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce
odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres
wynikajgcy z instrukcji kancelaryjnej.
3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegodlnosci
dotyczgcych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i
dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania zamoéwien wspéifinansowanych ze $Srodkéw
Unii Europejskiej lub innych mechanizmdw finansowych.

§6
Postanowienia korncowe
1. W zapytaniu kazdorazowo nalezy zastrzec sobie prawo do uniewaznienia procedury
udzielenia zamowienia realizowanego na podstawie Regulaminu na kazdym etapie jej
prowadzenia bez podania przyczyn.
2. Do umoéw zawieranych w sprawach o udzielenie zamowien publicznych o wartosci ponizej
kwoty 130 000,00 zt netto stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.



