Zalacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 92/W/21 Wéjta Gminy Zgorzelec z dnia 15.02.2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY 130.000,00 ZEOTYCH NETTO

Rozdziat 1
§1.
WYJASNIENIE STOSOWNYCH OKRESLEN
1. Regulamin udzielania zamoéwien publicznych przez Gming Zgorzelec, zwany dalej
regulaminem, ustala zasady 1 tryb prowadzenia postepowania o udzielenia zamoéwienia
publicznego na dostawy, roboty budowlane, ustugi, ktérych wartos§¢ nie przekracza kwoty
130.000,00 ztotych netto.
2. Uzyte w regulaminie pojecia oznaczaja;:
1) kierownik zamawiajacego — Wojt Gminy Zgorzelec lub inna osoba upowazniona
wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego,
2) zamawiajacy — Gmina Zgorzelec,
3) komorki organizacyjne zamawiajacego — wydzialy merytoryczne, biura, samodzielne
stanowiska w Urzedzie Gminy w Zgorzelcu,
4) naczelnicy - osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi zamawiajacego badz osoby
upowaznione, a takze osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy
w Zgorzelcu,
5) ustawa Pzp - ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych,
6) platforma zakupowa — portal e-ustug stuzacy zamawiajacemu do prowadzenia komunikacji,
zbierania ofert i archiwizacji w zakresie zamowien, znajdujacy si¢ pod adresem
www.platformazakupowa.pl/,
7) warto$§¢ zamowienia — calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od
towardw 1 ustug, ustalone z nalezyta starannoscia,
8) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej,
9) WO — Wydzial Organizacyjny Urzedu Gminy Zgorzelec,
10) WFP — Wydzial Finansow i Planowania Urzedu Gminy Zgorzelec,
11) komoérka wiodaca — rozumie si¢ ja jako wydzial lub samodzielne stanowisko, ktory w danym
rodzaju wydatkéw wydatkuje kwotowo najwigcej lub ktéry odpowiada za dany rodzaj wydatkow
w zwiazku z prowadzeniem najwigkszej ilosci spraw. Wydzial wiodacy wybierany jest przez WO
1 okreslony jest w rodzajowej ewidencji wydatkow,
12) Rodzajowa Ewidencja Wydatkéw — rozumie si¢ jako narzedzie elektronicznego nadzoru

nad wydatkami i zaméwieniami, nad ktérymi bezposredni nadzér sprawuje WO,
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13) procedura uproszczona — rozpoznanie rynku przeprowadzane za posrednictwem poczty
tradycyjnej, poczty elektronicznej poprzez skierowanie zapytania cenowego do wykonawcoéw
$wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamodwienia (co
najmniej trzech) lub poprzez zmieszczenie zapytania cenowego na platformie zakupowej,

14) procedura pelna — rozpoznanie rynku przeprowadzane za posrednictwem poczty
tradycyjnej, poczty elektronicznej badZz poprzez zamieszczenie na platformie zakupowej badz
BIPie,

z dostepem nieograniczonym, zaproszenia do zlozenia propozycji cenowej, wzoru umowy wraz
z formularzem propozycji cenowej lub zamieszczenie na platformie zakupowej badz BIPie
wymienionych dokumentéw z dostgpem ograniczonym wraz ze skierowaniem informacji za
posrednictwem poczty elektronicznej wykonawcoéw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamdwienia (co najmniej trzech).

3. Na potrzeby niniejszego regulaminu stosuje si¢ definicje okreslone w art. 7 ustawy Pzp.

4. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem 1 udzieleniem zamodwienia wykonuja pracownicy
komorki organizacyjnej zamawiajacego, ktorej postgpowanie dotyczy, w sposob zapewniajacy

bezstronnosc¢ 1 obiektywizm.

§ 2.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Do zamoéwien publicznych, ktorych wartosé, ustalona zgodnie z trescig §1 ust. 2 pkt 7 bez
podatku od towaréw 1 ustug jest mniejsza niz 130.000,00 zlotych netto stosuje si¢ postanowienia
niniejszego regulaminu.

2. Zaméwienia publiczne, o ktérych mowa w ust. 1 prowadza we wlasnym zakresie poszczegdlne
komorki organizacyjne zamawiajacego.

3. Udzielajac zamoéwien nalezy kierowac si¢ zasada:

a) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcoéw, przejrzystosci
postepowania oraz proporcjonalnosci wymagan,

b) dokonywania wydatkéw w sposéb gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw oraz przy optymalnym doborze
metod i Srodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow.

4. Podstawa udzielania zaméwieq, o ktérych mowa ust. 1 jest plan finansowy/budzet gminy.

5. Przy ustalaniu wartosci zamowienia stosuje si¢ zasady okreslone przepisami Dziatu I rozdziatu
5 ustawy Pzp. Dokumentacj¢ z postgpowania objetego niniejszym regulaminem przechowujq

komorki organizacyjne zamawiajacego odpowiedzialne za przeprowadzenie postegpowania.
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6. Procedura udzielania zamoéwien publicznych zalezna jest od wartosci zamdwienia
z zastrzezeniem § 13 1 realizowana jest w nastepujacych przedzialach kwotowych:

1) do 30.000,00 zt netto,

2) powyzej 30.000,00 zt netto do 70.000,00 zt netto,

3) powyzej 70.000,00 zt netto do 130.000,00 z1 netto.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czesci lub zanizanie jego warto$ci w celu
uniknigcia obowiazku stosowania przepisow ustawy Pzp oraz postanowien niniejszego
regulaminu.

8. Obowiazkiem wyznaczonego pracownika komorki —organizacyjnej zamawiajacego
odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania jest staranne przygotowanie postgpowania,
a takze realizacja przedmiotu zamoéwienia i jego rozliczenie.

9. Komunikacja w postgpowaniu o udzielenie zamowienia, w tym wymiana informacji oraz
przekazywanie dokumentéw lub oswiadczet migdzy zamawiajacym, a wykonawca odbywa si¢
w formie papierowej, przy uzyciu Srodkéw komunikacji elektronicznej badZz platformy
zakupowe;j.

10. Zaleca si¢ by przygotowujac postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego uwzgledniac
kwestie zwigzane ze zréwnowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie tylko dobrze
przemyslanych i niezbednych zamdwient oraz nabywanie produktow, ustug, rob6t budowlanych
mozliwie w najmniejszym stopniu oddziatujacych na s$rodowisko, a takze uwzgledniajacych
spoteczne i ekonomiczne skutki decyzji zaméwien.

11. Kwestie zwigzane ze ztéwnowazonym rozwojem odnosza si¢ m.in. do tzw. "spolecznie
odpowiedzialnych zaméwien publicznych" oraz "zielonych zamoéwient publicznych".

12. Spotecznie odpowiedzialne zamdéwienia publiczne to zamdwienia w ramach ktorych bierze si¢
pod uwage co najmniej jedng z nastepujacych kwestii spotecznych: mozliwosci zatrudnienia,
godna prace, zgodnos¢ z prawami spolecznymi i z prawem do pracy, integracje spoleczng (w tym
takze osob niepelnosprawnych), réwnos¢ szans, dostepnosé, projektowanie dla wszystkich,
uwzglednianie kryteriow zréwnowazonego rozwoju, w tym kwestie etycznego handlu oraz
szerszego  dobrowolnego  przestrzegania zasad spolecznej odpowiedzialnosci biznesu,
z jednoczesnym uwzglednieniem zasad ujetych w Traktacie UE oraz w dyrektywach dotyczacych
zamoéwien publicznych.

13. Zielone zamowienia publiczne to zamoéwienia w ramach ktérych zamawiajacy stara sig
uzyska¢ towary, ustugi 1 roboty budowlane, ktérych oddzialywanie na §rodowisko w trakcie ich
cyklu zycia jest ograniczone w porownaniu do towaréw, ustug i robét budowlanych o

identycznym przeznaczeniu, jakie zostalyby zaméwione w innym przypadku.
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§ 3.

PODZIAL. ODPOWIEDZIALNOSCI
1. Naczelnik komérki organizacyjnej wlasciwej dla danego zamoéwienia ponosi odpowiedzialnosé
za:
1) identyfikacje¢ potrzeby udzielenia zaméwienia,
2) ocene celowosci udzielenia zamoéwienia z punktu widzenia potrzeb zamawiajacego
1 realizowanych przez niego zadan,
3) oszacowanie wartosci zamoéwienia zgodnie z zasadami okreslonymi w § 4 niniejszego
regulaminu,
4) opis przedmiotu zamoéwienia, w tym analiz¢ mozliwosci zastosowania klauzul spotecznych,
aspektow zielonych zamowien oraz aspektéw innowacyjnych,
5) okreslenie kryteriow oceny ofert, warunkéw udzialu w zamoéwieniu oraz podstaw wykluczenia
z procedury, o ile beda one stosowane,
6) zabezpieczenie srodkéw finansowych 1 potwierdzenie realizacji zgodnie z planem
finansowym/budzetem itp.,
7) prawidlows realizacje zamoéwienia, nadzor nad nia, sporzadzenie protokotéw odbioru 1 innych
dokumentéw wynikajacych z umowy, o ile umowa byla zawarta i przewidywala protokolarny
odbiér,
8)  udzielanie  wsparcia  merytorycznego  pracownikom  komoérek  organizacyjnych
odpowiedzialnych za przeprowadzenie postgpowania.
2. Komorka realizujaca zaméwienie ponosi odpowiedzialno$¢ za:
1) prawidtowos$¢ przeprowadzenia procedury zamoéwienia zgodnie z regulaminem,
2) weryfikacje, czy przedmiot zamowienia nie jest tozsamy z innymi planowanymi
w  poszczegolnych komorkach organizacyjnych zamawiajacego zamowieniami w  zakresie
tozsamosci czasowej, przedmiotowej i podmiotowej, biorac pod uwage koniecznos¢ tacznego
spetnienia w danym roku finansowym, w skali projektu lub w okresie, na jaki bedzie zawarta
umowa na dane zamodwienie, nastgpujacych przesltanek:
a) ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sa tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie (dostawy,
ustugi, roboty budowlane tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu),
b) mozliwe jest udzielenie zamodwienia publicznego w tej samej perspektywie czasowej
(. przewidzenie przez zamawiajgcego pelnego zakresu przedmiotowego zamowien
sfinansowanych i udzielanych w znanej zamawiajacemu perspektywie czasowej, obejmujacej
zasadniczo okres jednego roku budzetowego albo finansowego lub objetej decyzja o udzieleniu

wsparcia finansowego na realizacj¢ okreslonego projektu),
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c) mozliwe jest wykonanie zaméwienia przez jednego wykonawce (grupe wykonawcow, dana
branz¢ wykonawcow);

3) weryfikacje 1 zatwierdzenie wniosku o udzielenie zamoéwienia;

4) przygotowanie 1 obieg dokumentacji zamoéwienia, w tym projektu umowy w sprawie
zamowienia, jezeli umowa jest wymagana.

3. W przypadku stwierdzenia, ze ten sam rodzaj zamowienia jest juz planowany badz realizowany
przez inna komorke organizacyjna zamawiajacego, stosownie do ust. 2 pkt 2, warto$¢ zamowienia
dla tego rodzaju jest sumowana. Stosowanie poszczegolnych zapiséw niniejszego regulaminu oraz
warunkow udzielenia zamoéwienia zalezne jest od lacznej szacunkowej wartosci zaméwienia dla
poszczegdlnego rodzaju wydatku we wszystkich komoérkach organizacyjnych zamawiajacego.
Przed podjeciem decyzji co do checi i trybu udzielenia zamodwienia, naczelnik komorki
organizacyjnej zobowiazany jest do powzigcia informaciji czy ten sam rodzaj wydatku nie jest
badz nie bedzie realizowany w innej komorce organizacyjne;.

4. Biezacej kontroli stosowania postanowien niniejszego regulaminu w zakresie zgodnosci z
ustawg Pzp dokonuje WO.

5. Biezacej kontroli stosowania postanowien niniejszego regulaminu w zakresie finansowym

dokonuje WEP.

§ 4.
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Podstawa ustalenia szacunkowej warto$ci zaméwienia jest catkowite —szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.

2. Przed wszczeciem postgpowania komoérka organizacyjna kazdorazowo szacuje z nalezyta
starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia, czy:

1) istnieje obowiazek stosowania ustawy Pzp,

2) nie dochodzi do takiego zanizenia wartosci zamowienia lub wybrania sposobu obliczania
warto$ci zamowienia, ze istnieje ryzyko uniknigcia stosowania przepisow Pzp,

3) nie dochodzi do podzialu zaméwienia na odrgbne zamoéwienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepisow Pzp, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami,

4) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym/budzecie itp.

3. Ustalenie warto$ci szacunkowej moze mie¢ charakter:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i

ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;
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3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw 1 ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;

4) innych dokumentéw lub analiz wykonanych z nalezyta starannoscia.

4. Szacowanie warto§ci zamowienia, niezaleznie od jej wartoséci, nalezy udokumentowac
protokolem z ustalenia wartosci zamowienia, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu wraz 2z zalaczeniem do niego dowodéw szacowania, ktérymi moga byd,
w szczegblnosci:

1) oferty cenowe podmiotéow dziatajacych na danym rynku,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajacych ceny uslug i towaréw wykonanych w tym
samym dniu,

3) kopie ofert lub umoéw z innych postgpowan (obejmujace analogiczny przedmiot zamdwienia)
z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$¢ zamowienia.

5. Szacunkows warto§¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi.

6. Szacunkowsa warto§¢ zamoéwienia ustala si¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem
przeprowadzenia zamoéwienia dla dostaw 1 uslug 1 nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem

przeprowadzenia zaméwienia dla robot budowlanych.

§ 5.
RODZAJOWA EWIDENCJA WYDATKOW

1. WO na wniosek komoérki wiodacej aktualizuje baze rodzajowej ewidencji wydatkéw o nowy
rodzaj wydatku. Wniosek sklada si¢ elektronicznie w formie maila na skrzynke pocztowa
naczelnika WO. Zlozenie wniosku musi zosta¢ poprzedzone rozeznaniem przez naczelnika
komorki wiodacej czy dany wydatek nie jest juz, badZz bedzie, wykorzystywany przez inne
komorki urzedu. Wniosek musi zawiera takie informacje jak: nazwa wydatku, kod CPV, nazwa
komorki wiodacej.

2. Lista komoérek organizacyjnych odpowiedzialnych za dany rodzaj wydatku znajduje sie w
zakladce ,,Rodzaje” w Rodzajowej Ewidencji Wydatkow. W przypadku konieczno$ci dokonania
zmiany komorki wiodacej w danym rodzaju nalezy zlozy¢ wniosek do naczelnika WO droga
elektroniczng w formie maila na skrzynke pocztowa. Whniosek sktada komorka organizacyjna,

ktéra po dokonanych zmianach bedzie komodrka wiodaca dla danego rodzaju wydatku.

Strona 6 z 16



Zalacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 92/W/21 Wéjta Gminy Zgorzelec z dnia 15.02.2021 r.

3. Komoérka organizacyjna wiodaca odpowiedzialna jest za nadzor czy na zewidencjonowanym
rodzaju, za ktory jest ona odpowiedzialna, nie doszlo do przekroczenia kwoty 130.000,00 zt netto
oraz czy nie doszto do nieuprawnionego zaksiggowania innego wydatku w tym rodzaju przez
inne osoby/komérki. W kwestiach spornych w tym zakresie decydowaé bedzie WO.

4. Wlasciwa komorka realizujaca zamoéwienia, o ktéorych mowa w niniejszym regulaminie,
zobowigzana jest do uzupelniania rejestru umow (znajdujacego sic w WO) obowiazujacego dla
Urzedu Gminy Zgorzelec, nadania odpowiedniego numeru dla umowy oraz do wprowadzania
zamoéwienia do elektronicznego programu Rodzajowej Ewidencji Wydatkow.

5. Po podpisaniu umowy o zamowienie na okres diuzszy niz rok kalendarzowy (budzetowy),
wydatki (faktury, rachunki) nie s3 wprowadzane do Rodzajowej Ewidencji Wydatkéw. Natomiast
taka umowe nalezy zarejestrowa¢ w Rodzajowej Ewidencji Wydatkéw celem nadania numeru
rejestrowego, ktéry nalezy wpisac przy opisywaniu wydatku z adnotacja ,,umowa wieloletnia”.

6. Po podpisaniu umowy na okres jednego roku kalendarzowego (budzetowego), wydatki
(faktury) nalezy wprowadzi¢ do Rodzajowej Ewidencji Wydatkéw. W tym przypadku umowa nie
podlega rejestracji w rodzajowej Ewidencji Wydatkow.

7. Zlecenia, o ktérych mowa w § 6 ust. 3 oraz § 8 ust. 6 niniejszego regulaminu, podlegaja
rejestracji w komorkach organizacyjnych za nie odpowiedzialnych. Wzor rejestru stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

8. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 7, prowadzi si¢ w formie elektronicznej na dysku wspdlnym
danej komorki organizacyjnej. Po zakonczeniu danego roku budzetowego, rejestr jest
niezwlocznie drukowany i podpisywany przez naczelnika komoérki organizacyjnej, a nastgpnie

przechowywany razem ze zleceniami zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Rozdziat 2.
§ 6.
UDZIELANIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI
DO 30.000,00 ZLOTYCH NETTO
1. Zamoéwienia publiczne o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 30.000,00 zlotych netto nie
wymagaja przeprowadzenia sformalizowanego postgpowania z zastrzezeniem stosowania
przepisow § 2 niniejszego regulaminu.
2. Brak obowiazku stosowania sformalizowanego trybu postepowania nie zwalnia z koniecznosci
zachowania szczegdlnej starannosci przy wyborze wykonawcy tj. dokonywania wyboru

wykonawcow gwarantujacych optymalne $wiadczenie na rzecz zamawiajacego, biorac pod uwage

ceng 1 jakos¢ swiadczen.
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3. Udzielenie zamoéwienia, o ktérym mowa w niniejszym rozdziale, moze nastapi¢ poprzez
bezposrednie sporzadzenie zlecenia, umowy itp. na rzecz jednego wykonawcy.

4. W przypadku pojedynczych zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 10.000,00 zt
netto dopuszczalne jest ustne dokonanie zlecenia, potwierdzone nastepnie faktura VAT badz

rachunkiem sporzadzonym przez wykonawece.

Rozdziat 3.
§7.

POSTEPOWANIE O UDZIELANIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI
POWYZE] 30.000,00 ZE. NETTO DO 70.000,00 ZE.OTYCH NETTO - PROCEDURA
UPROSZCZONA
1. W celu udzielenia zamoéwienia publicznego o wartosci powyzej 30.000,00 zlotych netto do

70.000,00 ztotych netto przeprowadza si¢ procedure uproszczona.

2. Procedura uproszczona polega na rozpoznaniu rynku przeprowadzanego w formie zapytania
cenowego.

3. Zapytanie cenowe, o ktérym mowa w ust. 2 powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

a) opis przedmiotu zamédwienia (OPZ),

b) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

¢) warunki i termin realizacji zaméwienia,

d) termin i sposob przekazania oferty przez potencjalnego wykonawce.

4. Procedure uproszczona przeprowadza si¢ za posrednictwem poczty elektronicznej poprzez
skierowanie zapytania cenowego do wykonawcéw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamodwienia (co najmniej trzech) lub poprzez zamieszczenie
zapytania cenowego na platformie zakupowej badz BIPie.

5. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie pisemnej procedury udzielenia zamowienia. W takim
przypadku wszystkie dokumenty postgpowania, w tym oferty wykonawcéw sporzadzane i
skladane s
w oryginale. Otwarcie ofert nastgpuje na zasadach okreslonych w {10 ust. 6, {10 ust. 9-14
niniejszego regulaminu jak dla procedury pelne;.

6. Oferty drukowane sa przez osob¢ merytorycznie prowadzaca postgpowanie o udzielenia

zamoOwienia wyznaczong przez naczelnika komoérki organizacyjne;.
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7. Badanie i ocene ofert przeprowadza osoba, o ktoérej mowa w ust. 6 wraz z naczelnikiem
komorki organizacyjne;.

8. W toku badania i oceny ofert dopuszcza si¢ poprawienie oczywistych omylek rachunkowych
1 pisarskich oraz omylek polegajacych na niezgodnosci oferty z trescia zapytania.

9. W toku badania i oceny ofert dopuszcza si¢ jednokrotne (w danym przedmiotowym lub
podmiotowym zakresie wezwania) wezwanie wykonawcow do zlozenia lub uzupelnienia
podmiotowych i przedmiotowych §rodkéw dowodowych (jesli byly zadane).

10. Z wyboru oferty sporzadza si¢ notatke z przeprowadzonego rozpoznania rynku, ktéra wraz
z informacjami zebranymi w trakcie zapytania ofertowego stanowi dokumentacje postepowania
1 zawiera minimum dane okreslone w § 8 ust. 4 niniejszego regulaminu.

11. Informacja o wyborze oferty najkorzystniejszej przesylana jest przez komorke organizacyjna
do wykonawcow, ktorzy wzieli udzial w procedurze, nie pézniej niz w ciagu do maksymalnie 3
dni roboczych od dnia wyboru oferty.

12. Zapytanie cenowe zostanie uniewaznione, jezeli w danym zapytaniu cenowym:

1) nie wplynie zadna oferta;

2) wszystkie oferty zostang odrzucone;

3) najkorzystniejsza oferta przekroczy wysoko$¢ srodkéw finansowych, jakie zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na realizacje zamowienia, chyba ze zamawiajacy moze zwigkszy¢ kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty, z zastrzezeniem mozliwosci negocjacji ceny z wykonawcami;

4) procedura obarczona jest niemozliwa do usunigcia wada;

5) wystapila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze udzielenie zamowienia nie lezy w
interesie publicznym lub jest nieuzasadnione;

6) prowadzone z wykonawcami negocjacje nie doprowadzily do zawarcia umowy.

13. Zamawiajacy ma mozliwos¢ zastrzezenia sobie prawa do uniewaznienia zapytania cenowego

na kazdym etapie jego przeprowadzenia bez podania przyczyny.

§ 8.
UDZIELANIE ZAMOWIENIA W PROCEDURZE UPROSZCZONE]

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia wyznaczony przez
naczelnika sporzadza notatke z przeprowadzonego rozpoznania rynku.

2. Wz6r notatki z przeprowadzonego rozpoznania rynku stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

3. Wymagane jest zatwierdzenie notatki przez naczelnika komoérki organizacyjnej zamawiajacego,

ktorej dotyczy postgpowanie, potwierdzenie przez Skarbnika/gléwnego ksiggowego urzedu
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dysponowania niezbednymi §rodkami finansowymi w budzecie i zatwierdzenie zamoéwienia do
realizacji przez kierownika zamawiajacego.

4. Notatka z przeprowadzonego rozpoznania rynku zawiera w szczegolnosci:

1) rodzaj zamoéwienia (ustugi, dostawy, roboty budowlane),

2) informacj¢ o tym, czy zamoéwienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze $rodkéw
wspolnotowych,

3) opis przedmiotu zamoéwienia (OPZ),

4) termin realizacji/wykonania zaméwienia,

5) szacunkowsa warto$¢ zamowienia ze wskazaniem daty dokonania szacowania (nie wcze$niej niz
3 miesigce przed dniem wszczgcia postgpowania, a w przypadku robét budowlanych nie
wczedniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postegpowania) wraz z danymi osoby, ktora
dokonata ustalenia warto$ci zamowienia,

6) kategori¢ CPV,

7) sposéb dokonania rozeznania rynkowego,

8) nazwe 1 adres wykonawcdw, do ktorych wystapiono z zapytaniem cenowym (co najmniej
trzech),

9) proponowana cen¢ oraz inne kryteria wyboru wykonawecy,

10) termin i sposéb przekazania propozycji cenowej przez potencjalnego wykonawce,

11) propozycje udzielenia zamdéwienia wybranemu wykonawcy z uzasadnieniem,

12) informacj¢ o wyborze oferty albo uniewaznieniu procedury,

13) w przypadku wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 12 niniejszego regulaminu,
w uzasadnieniu wyboru najkorzystniejszej oferty podaje si¢ przyczyne wraz z uzasadnieniem
nieprzeprowadzenia rozpoznania rynku.

5. Informacja o wyniku postepowania przekazywana jest w formie pisemnej do wykonawcow,
ktorzy zlozyli propozycje cenowe.

6. Przy zamowieniach o wartosci powyzej kwoty 30.000,00 zlotych netto a ponizej 70.000,00
zlotych netto zawiera sic umowe lub zlecenie w formie pisemne;j.

7. Realizacj¢ zaméwienia, o ktorym mowa w ust. 1 dokumentuje faktura badz rachunek opisane
przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za realizacj¢ zamowienia.

8. Zamawiajacy ma mozliwos$¢ zastrzezenia sobie prawa do uniewaznienia zapytania ofertowego,
w zaproszeniu do zlozenia propozycji cenowej, na kazdym etapie jego przeprowadzenia bez

podania przyczyny.

Rozdziaft 4.
§9.
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POSTEPOWANIE O UDZIELANIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI
POWYZE] 70.000,00 ZEOTYCH NETTO DO 130.000,00 ZEOTYCH NETTO -
PROCEDURA PELNA
1. Procedure pelna udzielenia zamoéwienia rozpoczyna zlozenie do kierownika zamawiajacego
wniosku o wyrazenie zgody na rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamoéwienia o wartosci
powyzej 70.000,00 zlotych netto do 130.000,00 zlotych netto wedlug wzoru stanowiacego

zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

2. Wniosek o wyrazenie zgody na rozpoczecie postegpowania o udzielenie zamdwienia, o ktérym
mowa w ust. 1 zawiera:

1) rodzaj zamoéwienia (ustugi, dostawy, roboty budowlane),

2) informacje¢ o tym, czy zaméwienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze $rodkow
wspolnotowych,

3) opis przedmiotu zamowienia (OPZ),

4) termin realizacji/wykonania zamoéwienia,

5) szacunkowsa warto$¢ zamowienia ze wskazaniem daty dokonania szacowania (nie wczesniej niz
3 miesigce przed dniem wszczecia postgpowania, a w przypadku robét budowlanych nie
wczedniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postegpowania) wraz z danymi osoby, ktora
dokonata ustalenia warto$ci zamowienia,

6) zrédla finansowania,

7) proponowana formg¢ wyboru wykonawecy,

8) kategori¢ CPV,

9) projekt umowy,

10) podpisy osoby prowadzacej sprawe, naczelnika komorki organizacyjnej, skarbnika badz
gléwnego ksiegowego urzedu, kierownika zamawiajacego.

3. Przedmiot zamodwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocy
dostatecznie dokladnych 1 zrozumialych okredlen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
1 okolicznodci mogace mie¢ wplyw na cen¢ i sporzadzenie oferty. Do opisu przedmiotu
zamoéwienia stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we Wspolnym Stowniku Zaméwien (CPV).

4. Kierownik zamawiajacego, po potwierdzeniu przez skarbnika/gtéwnego ksiggowego urzedu
dysponowania niezbednymi §rodkami finansowymi w budzecie, podejmuje decyzje W
przedmiocie realizacji danego zamoéwienia.

5. Po akceptacji przez kierownika zamawiajacego wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1 pracownik
komoérki  organizacyjnej zamawiajacego, ktorej postgpowanie dotyczy, przeprowadza

postepowanie na zasadach okreslonych w § 10 niniejszego regulaminu.
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6. Postgpowanie nie moze by¢ prowadzone bez wyrazenia zgody przez kierownika

zamawiajacego.

§ 10.

PRZEPROWADZENIE PROCEDURY PELNE]
1. W celu udzielenia zamoéwienia publicznego o wartosci powyzej 70.000,00 zlotych netto do
130.000,00 ztotych netto przeprowadza si¢ procedure pelna.
2. Procedura pelna polega na rozpoznaniu rynku przeprowadzanego w formie zapytania
cenowego.
3. Formularz zaproszenia do zlozenia propozycji cenowej wedlug wzoru stanowiacego zatacznik
nr 5 do niniejszego regulaminu oraz wzor umowy wraz z formularzem propozycji cenowej
wedlug zatacznika nr 6 do niniejszego regulaminu:
a) zamieszcza si¢ na platformie zakupowej badZ BIPie z dostegpem nieograniczonym,
b) zamieszcza si¢ na platformie zakupowej badz BIPie z dostepem ograniczonym wraz ze
skierowaniem informacji o prowadzonym postgpowaniu za posrednictwem poczty elektronicznej
do znanych wykonawcéw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamoéwienia (co najmniej trzech),
c) przesyla si¢ za posrednictwem poczty elektronicznej do znanych wykonawcoéw §wiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia (co najmniej trzech),
d) przesyla si¢ za posrednictwem poczty tradycyjnej do znanych wykonawcow §wiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia (co najmniej trzech).
4. Czas do zlozenia propozycji cenowej jest uzalezniony od przedmiotu i zakresu zamoéwienia.
5. Minimalny czas do zlozenia propozycji cenowej, w formie o ktérej mowa w ust. 3 lit. a - ¢,
wynosi 3 dni robocze przy czym pierwszym dniem liczenia terminu bedzie dzien nastepujacy po
dniu wyslania zapytania cenowego droga elektroniczng lub umieszczenia go na platformie
zakupowej badz BIPie.
6. Minimalny czas do zlozenia propozycji cenowej, w formie o ktérej mowa w ust. 3 lit. d, wynosi
5 dni roboczych przy czym pierwszym dniem liczenia terminu bedzie dzied nastepujacy po dniu
wystania zapytania cenowego poczta tradycyjna.
7. Zamawiajacy okresla w dokumentach zamoéwienia czas zlozenia propozycji cenowej przez
wskazanie daty.
8. Otwarcie ofert moze by¢ jawne badZ niejawne w zaleznosci od wyboru komoérki organizacyjnej
prowadzacej postepowanie.

9. W przypadku okreslenia, ze otwarcie ofert jest jawne:
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a) otwarcie ofert w aspekcie postepowan prowadzonych poprzez platforme zakupowa badz za
posrednictwem poczty elektronicznej nastgpuje w siedzibie zamawiajacego, w dniu wskazanym
w zaproszeniu do skladania propozycji cenowej. W takim przypadku nalezy dokona¢ wydruku
przestanych ofert, ich rejestracji oraz odczytania informacji, o ktéorych mowa w ust. 11,
w wyznaczonym terminie zlozonych ofert zainteresowanym wykonawcom.

b) otwarcie ofert w aspekcie postepowan prowadzonych za posrednictwem poczty tradycyjnej
nastepuje w siedzibie zamawiajacego, w dniu wskazanym w zaproszeniu do sktadania propozycji
cenowej. W takim przypadku wykonawcy zobowiazani sq do zlozenia formularza propozycji
cenowej wraz z wymaganymi zalacznikami w okres§lonym terminie celem ich rejestracji.
Nastepnie w wyznaczonym terminie nalezy odczyta¢ informacjg, o ktérych mowa w ust. 11,
zainteresowanym wykonawcom.

10. Oferty, o ktérych mowa w ust. 9, drukowane, rejestrowane i odczytywane sa przez osobe
merytorycznie prowadzaca postgpowanie o udzielenie zamodwienia, zgodnie z terminem
okreslonym w prowadzonym postgpowaniu.

11. Podczas otwarcia ofert odczytywane s takie informacje jak:

a) nazwa firm oraz adresow wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty w terminie,

b) ceny, termin wykonania zamoéwienia,

¢) inne kryteria okreslone w zaproszeniu do zlozenia propozycji cenowej.

12. Badanie 1 ocen¢ ofert przeprowadza osoba, o ktérej mowa w ust. 10 wraz z naczelnikiem
komorki organizacyjne;.

13. W toku badania i oceny ofert dopuszcza si¢ poprawienie oczywistych omylek rachunkowych
1 pisarskich oraz omylek polegajacych na niezgodnosci oferty z trescia zapytania.

14. W toku badania i oceny ofert dopuszcza si¢ jednokrotne (w danym przedmiotowym lub

podmiotowym zakresie wezwania) wezwanie wykonawcow do zlozenia lub uzupelnienia

podmiotowych i przedmiotowych §srodkéw dowodowych (jesli byly zadane).

§ 11.

UDZIELANIE ZAMOWIENIA W PROCEDURZE PELNE]
1. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej propozycji
cenowej pozwalajacej na udzielenie zamowienia.
2. Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;.
3. Pracownik prowadzacy sprawe zobowiazany jest do sporzadzenia protokolu z wykonania
czynnos$ci rozpoznania cenowego. Wzor protokolu stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego
regulaminu.

4. Zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsza oferte.
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5. Udzielenie zamowienia zatwierdza kierownik zamawiajacego.

6. Informacja o wyniku postgpowania przekazywana jest w formie pisemnej badz elektronicznej
do wykonawcow, ktérzy zlozyli propozycje cenowe (w zalezno$ci od wyboru sposobu
prowadzenia zapytania O propozycj¢ cenowa).

7. W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 12 niniejszego regulaminu,
w zalaczniku nr 7 do niniejszego regulaminu w uzasadnieniu wyboru najkorzystniejszej oferty

1 innych niezbednych z punktu prowadzenia postgpowania informaciji podaje si¢ przyczyne

nieprzeprowadzenia rozpoznania rynku wraz z uzasadnieniem.

Rozdziat 5
§12.
UDZIELENIE ZAMOWIENIA Z POMINIECIEM ANALIZY RYNKU
1. Zasady okreslone w § 7 - § 11 niniejszego regulaminu nie maja zastosowania, jezeli ze wzgledu
na specyfike zaméwienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybor wykonawcey nie jest
zasadne, w szczegolnosci z nastgpujacych powoddw:
1) zachodza przyczyny techniczne o obiektywnym charakterze powodujace, ze istnieje jedyny
wykonawca przedmiotu zamodwienia, jezeli nie istnieje rozsadne rozwiazanie alternatywne lub
rozwiazanie zastgpcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow
zamowienia,
2) przedmiot zamoéwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze byc
uzyskany tylko od jednego wykonawcy,
3) wystapienia sytuacji niewynikajacej z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktorej nie
mobgl on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia, np. ze wzgledu na
kleski zywiolowe, zagrozenie zycia, zdrowia, S$rodowiska lub awarie, ktére wymagaja
natychmiastowego usuniecia,
4) przedmiot zaméwienia zwiazany jest z dziatalnoscia tworcza i artystyczna,
5) wystepuja inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze, techniczne,
faktyczne lub spoleczne powodujace, ze w danych okolicznosciach zamoéwienie moze zrealizowaé

jeden wykonaweca,
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6) zamowienie dotyczy ustug: doradczych, prawnych, podatkowych, finansowych lub dotyczacych
pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

7) zachodza przyczyny zwigzane z ochrona praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych
przepisow,

8) w prowadzonym poprzednio postgpowaniu nie zostaly zlozone zadne oferty lub wszystkie
oferty zostaly odrzucone.

2. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegoélnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i
dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zaméwien wspotfinansowanych ze §rodkéw
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1 osoba prowadzaca postgpowanie zobowigzana jest
sporzadzi¢ notatke uzasadniajacg niezastosowanie zasad uregulowan okreslonych w § 7 - § 11
niniejszego regulaminu. Uzasadnienie musi by¢ sporzadzone w taki sposob, aby jego tres¢ nie
budzila watpliwosci co do poprawnosci czynnosci wyboru wykonawcy bez dokonania analizy
rynku. Uzasadnienie nieprzeprowadzenia rozpoznania rynku nalezy zawrze¢ odpowiednio w
zataczniku nr 3 lub w zataczniku nr 7 do niniejszego regulaminu.

4. Notatka powinna zawiera¢ dat¢ jej sporzadzenia oraz informacje dotyczaca wartosci
szacunkowej zamowienia.

5. W postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego we wszystkich przedziatach kwotowych
w sytuacji, gdy zebrane propozycje cenowe od potencjalnych wykonawcéw przekraczaja
wysoko$¢ zabezpieczonych $rodkéw zamawiajacego, komorka organizacyjna ma mozliwosé:

1) przeprowadzenia negocjacji z wykonawcami z zachowaniem zasad uczciwej konkurenciji,

2) przedltozenia wniosku o zwickszenie srodkéw na realizacje zamowienia,

3) uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamodwienia.

Rozdziat 6
§ 13.
PROCEDURY DLA ZAMOWIEN WYLACZONYCH SPOD STOSOWANIA PZP NA
MOCY PRZESEANEK, O KTORYCH MOWA W ART. 9-14 USTAWY PZP
1. Jezeli dane zaméwienie jest wylaczone spod stosowania ustawy Pzp na podstawie przestanki,
o ktérej mowa w art. 9-14 ustawy Pzp, 1 jednoczesnie jego warto$¢ jest nizsza niz 130 000,00 zt
netto, stosuje si¢ odpowiednie procedury okreslone w § 6 — § 11 niniejszego regulaminu.
2. Jezeli warto$¢ zamowienia wylaczonego spod ustawy Pzp jest rowna lub przekracza kwote

130 000,00 zt netto, zastosowanie ma procedura zapytania ofertowego, o ktérej mowa w § 9 — §
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11 niniejszego regulaminu, chyba Zze ma zastosowanie odstepstwo od stosowania regulaminu,
o ktorym mowa w § 12 niniejszego regulaminu, albo komérka organizacyjna wykaze we wniosku
o wyrazenie zgody na rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamowienia, ze stosowanie
procedur otwartych jest w danym przypadku nieuzasadnione (obiektywny monopol wykonawecy,

unikatowa wiedza ekspercka lub kompetencje proponowanego wykonawcy itp.).

Rozdziat 7.
§ 13.
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Naczelnik komorki organizacyjnej zamawiajacego odpowiada za przygotowanie merytoryczne
dokumentacji do postepowan, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie.
2. Komorka organizacyjna przygotowujaca postgpowanie objete przepisami niniejszego
regulaminu zobowiazana jest do udokumentowania w formie pisemnej szacowania wartosci
zamoéwienia.
3. Zamowienia wspolfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sa na podstawie niniejszego regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich
zamowien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami niniejszego regulaminu,
a wytycznymi dotyczacymi zamowienn wspolfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych
mechanizméw finansowych, zastosowanie znajduja postanowienia wytycznych.
4. Do zamoéwien, ktérych przedmiotem sa towary lub uslugi niezbedne do przeciwdzialania
1 zwalczania COVID-19 i innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych,
nie stosuje si¢ niniejszego regulaminu, jezeli zachodzi wysokie prawdopodobiefistwo szybkiego
1 niekontrolowanego rozprzestrzeniania si¢ choroby lub wymaga tego ochrona zdrowia
publicznego.
5. Istnienie okolicznos$ci okreslonych w ust. 4 dokumentuje si¢ sporzadzeniem stosownej notatki
stuzbowe;j.
6. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy Kodeksu

Cywilnego i ustawy Prawo zamoéwieni publicznych.
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