Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 11/2021 Wojta Gminy Ksigzki, z dnia 15 lutego 2021 r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty 130 000,00 zi

§1
Zasady ogolne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o wartoéci nieprzekraczajacej kwoty
130 000,00 zt, zwanych dalej ,,zamowieniami”, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Regulaminu nie stosuje si¢ dla zamdowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty
30 000,00 zt netto.

3. Do zamo6wien udzielanych w oparciu o przepisy niniejszego Regulaminu stosuje si¢ nastgpujace
procedury:

1) od 30.000,00 zt netto — 50.000,00 zt netto— procedura okreslona w § 4 ust. 1;

2) od 50.000,00 zt netto — 130 000,00 zt netto — procedura okreslona w § 4 ust. 2 — 8, § 3.

4. Zamoéwienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s3 na podstawie Regulaminu 2z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z przepisoOw prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

5. Czynnos$ci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja osoby zapewniajace bezstronno$¢
i obiektywizm.

6. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza osoba odpowiedzialna w  jednostce
za przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego lub inna osoba upowazniona
przez kierownika zamawiajacego.

7. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni s3:

1) Kierownik zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba.
2) Pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci przy udzielaniu
zaméOwienia.

8. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamoéwienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogéw produktow (eKatalogi).

§2

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia osoba przeprowadzajaca postepowanie
szacuje z nalezytg staranno$cig warto$§¢ zamowienia, w szczego6lnosci w celu ustalenia:

1) Czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Podstawa ustalenia warto$ci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towarow 1 ustug.

3. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem § 2 ust. 4, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) Analizy cen rynkowych.

2) Analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajagcym
moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i
ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Giownego Urzedu Statystycznego.

3) Analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw 1 ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np.
w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo$ci robot budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi.



5. Szacunkowa warto§¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych.
6. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowe;.

§3

Wszczecie procedury

1. Procedur¢ wudzielenia zamdwienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego
Whiosku do kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby.

2. Wniosek, sktada osoba przeprowadzajaca postgpowanie.

3. Wniosek zawiera co najmniej:

1) Nazwe przedmiotu zamowienia.

2) Szacunkowg warto$¢ zamdwienia w zlotych.

4. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. Whniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego Ilub upowazniong
przez niego osobg.

§4
Wybor wykonawcy

1. Czynno$ci wyboru wykonawcy dokonuje sig:

1) przeprowadzajac rozeznanie rynku, majace na celu wylonienie wykonawcy spelniajacego
wymagane warunki, w szczegolnosci analiza cen ofertowych za przedmiot zaméwienia.

2) Udokumentowanie wykonanych czynno$ci w formie notatki stuzbowe;.

2. Czynnosci wyboru wykonawcy dokonuje si¢ w jednej z przedstawionych ponizej form:

1) Poprzez zamieszczenie Zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego.

2) Poprzez przekazanie Zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow.

3) Poprzez zebranie co najmniej trzech ofert od potencjalnych wykonawcow, zawierajacych
proponowang cen¢ za dany przedmiot zamdwienia. Poprzez zebranie ofert nalezy rozumiec:
dokonanie wydrukéw ze stron internetowych wykonawcow lub innych stron internetowych
oferujagcych dany przedmiot zamowienia, otrzymanie ofert bezposrednio od wykonawcoéw na dany
przedmiot zamowienia.

3. W przypadku braku mozliwosci przekazania Zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow.

4. Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 pkt 1) oraz pkt 2) zawiera co najmniej:

1) Nazwe 1 adres zamawiajacego.

2) Opis przedmiotu zaméwienia.

3) W przypadku o ktorym mowa § 4 wust. 2 pkt 1) opis przedmiotu zamowienia zawiera kod
numeryczny Wspolnego Stownika Zamowien (CPV).

4) Warunki realizacji zamowienia.

5) Opis kryteriéw 1 sposobu dokonania wyboru wykonawcy.

6) Sposob oraz termin ztozenia oferty przez wykonawce.

5. Wzor Zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

6. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena 1 inne kryteria, np.: jakos¢, funkcjonalnos¢,
parametry techniczne, aspekty $rodowiskowe, aspekty spoleczne, aspekty innowacyjne, koszty
eksploatacji, serwis, termin wykonania zamowienia, doswiadczenie wykonawcy, poziom wiedzy
specjalistycznej wykonawcy.

7. W przypadku o ktérym mowa § 4 ust. 2 pkt 1) 1 2) oferte w postaci Formularza cenowego sktada
si¢ w terminie okre§lonym w Zapytaniu ofertowym.

8. Wzor Formularza cenowego stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§5

Udzielenie zamowienia



1. Zamo6wienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, osoba przeprowadzajgca postepowanie przedstawia
kierownikowi zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osobie
Dokument z przeprowadzonego postepowania ofertowego.

3. Do Dokumentu z przeprowadzonego postepowania ofertowego nalezy dotgczy¢ dokumentacije z
przeprowadzonej czynnos$ci wyboru wykonawcy.

4. Po akceptacji przez kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego o0soby
Dokumentu z przeprowadzonego postgpowania ofertowego nastepuje udzielenie zamowienia.

5. Udzielenie zamdwienia w nastepstwie wyboru wykonawcy, nastepuje poprzez:

1) dla zaméwien okre§lonych w §4 ust. 1 - sporzadzenia zamoéwienia/zlecenia.

2) dla zamowien okreslonych w §4 ust. 2 - zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowg¢ podpisuje
kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba.

6. Umowe sporzadza si¢ co najmniej w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a dwa dla zamawiajacego.

7. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 pkt 1),
Dokument z przeprowadzonego postgpowania ofertowego zamieszcza si¢ na stronie internetowej
zamawiajacego niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano
W sposob, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 pkt 2) Dokument z przeprowadzonego postepowania
ofertowego przekazuje si¢ niezwlocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli
na zapytanie ofertowe.

8. Wzér Dokumentu z przeprowadzonego postepowania ofertowego stanowi zalgcznik
nr 4 do niniejszego regulaminu.

§6

Zasady dokumentacji

1. Osoba przeprowadzajaca postgpowanie dokumentuje czynno$ci ustalenia szacunkowej wartosci
zamOwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamdéwienia w sposob pozwalajacy
na ich weryfikacje.

2. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynno$ci, przechowuje osoba przeprowadzajaca
postepowanie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

§7

Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajagcego moze podjaé decyzje
0 odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem § 7 ust. 21 3.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w § 7 ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub upowazniong
przez niego osobe. Notatke stuzbowa wraz z pozostata dokumentacja, o ktérej mowa w § 6 ust 1
przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w § 7 ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegodlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
1 dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zaméwien wspotfinansowanych ze $rodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

Zalaczniki do Regulaminu:

1. Whniosek o udzielenie zamowienia.
2. Zapytanie ofertowe.



3. Formularz cenowy.
4. Dokument z przeprowadzonego postepowania ofertowego.



