Zatgcznik nr 1 do
Zarzqdzenia nr 7/2021/ZP Wojta Gminy Porgbka z dnia 08 stycznia 2021r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACE] KWOTY WSKAZANE] W ART.2UST.1PKT 1
USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY PORABKA
zwany dalej ,,Regulaminem”

§1
Zasady ogolne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Porgbka
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzednia
2019r. Prawo zamoéwieni publicznych (Dz. U. z 24.10.2019r. poz. 2019 ze zm.) - tj. 130 000 zlotych
bez podatku od towaréw i ustug (tzw. netto), zwanych dalej ,,zaméwieniami”.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rtéwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowgq realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i sSrodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych nakladow.

3. Zamowienia wspolfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sa na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem pierwszenstwa wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich
zamoOwien.

4. Czynnosci zwiazane z udzieleniem zaméwienia wykonuja pracownicy Urzedu Gminy Porabka
zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

5. Kierownikiem Zamawiajgcego jest Woéjt Gminy Porgbka lub osoba przez niego upowazniona
(zwani dalej Zamawiajacym).

6. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) Kierownicy Referatéw Urzedu Gminy Porgbka (zwani dalej Kierownikami),

2) Inspektorzy zatrudnieni na tzw. stanowiskach samodzielnych,

3) Inspektor ds. zaméwienn publicznych w zakresie postepowan o wartoéci szacunkowej
powyzej 50 000 ztotych netto (zwani dalej Inspektorami), za wyjatkiem sytuacji w ktorej
przeprowadzenie postepowania o takiej wartosci powierzono innemu pracownikowi,

4) pozostali Pracownicy poszczegélnych Referatéw Urzedu Gminy Porgbka w zakresie, w jakim
powierzono im czynnosci przy udzielaniu zaméwienia (zwani dalej Pracownikami).

7. Za prowadzenie rejestru wydatkéw o wartosci nie przekraczajacej wartoéci 130 000 ztotych

odpowiedzialny jest Inspektor ds. zaméwierr publicznych.



§2

Ustalenie przedmiotu zaméwienia oraz szacunkowej wartosci zamoéwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia Kierownik/Inspektor/ Pracownik ustala
rzetelnie opis przedmiotu zaméwienia, a nastepnie szacuje z nalezyta starannoscia wartosc¢ tego
zamoéwienia, w szczeg6lnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych,

2) czy istnieje obowigzek zastosowania procedur wynikajacych z niniejszego Regulaminu;

3) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym Urzedu Gminy Porabka.

Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy

dostawy, ustugi lub roboty budowlanej, bez podatku od towaréw i ustug (netto).

Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4 i 5, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych dokonanej przyktadowo poprzez:

a) skierowanie zapytania do minimum dwoéch wykonawcéw (w wyjatkowych sytuacjach
dopuszczalna jest analiza na podstawie jednej oferty uzyskanej w drodze zapytania - w takiej
sytuacji osoba ustalajagca warto$¢ zamoéwienia jest zobowigzana przedstawi¢ stosowne
uzasadnienie, np. unikatowy przedmiot zaméwienia, jedyny wykonawca, pilna koniecznosc¢
dokonania zakupu, itp.),

b) uzyskanie minimum trzech ofert cenowych z ogoélnie dostepnych zrédel, np. stron
internetowych, katalogéw producenta, prospektéw, cennikéw itp;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartoéci zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych we wczesniejszych postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajacego lub zamoéwienn udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zaméwienia.

Szacunkowa warto$¢ zamdéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz
zich cenami rynkowymi.
Nie jest wymagane ustalanie szacunkowej wartoéci zamoéwienia wedlug zasad wskazanych
w ust.3 w przypadku dokonywania przez pracownikéw Zamawiajacego zakupéw ,drobnych”
zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem i obstuga Zamawiajacego i jego jednostek,
o wartosci wydatku nie przekraczajacego jednorazowo 3000 zlotych netto (np. kwiaty, kawa,
napoje, materialy papiernicze, drobne materialy promocyjne, narzedzia, materialy budowlane,
elektryczne itp. zwigzane z usuwaniem biezacych awarii, drobnych remontéw, itp.), pod
warunkiem, ze nie maja one charakteru zamoéwien , powtarzajacych sie” ktérych mozliwosé
zlecenia Zamawiajacy moze przewidzie¢ i ktérych szacunkowa laczng wartosé takze moze
ustalic.

Szacunkowa wartosé¢ zamowienia ustala sie w zlotych.

W przypadku ustalenia, ze szacunkowa warto$¢ danego zamoéwienia przekracza wartosé

20 000 zlotych netto, proces ustalania tej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé¢ w formie

pisemnej w postaci notatki stuzbowej lub innych przykladowych dokumentéw,

potwierdzajacych ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia, np.:

1) odpowiedzi Wykonawcéw na zaproszenie do udzialu w rozeznaniu rynku skierowanym do
potencjalnych wykonawcéw lub/i opublikowanym na stronie internetowej Urzedu Gminy
Porabka (bip.porabka.pl) w celu oszacowania potencjalnej wartosci zamoéwienia,


http://www.bip.porabka.pl/

2) odpowiedzi Wykonawcéw na krétkie (np. mailowe, faksowe) zapytania cenowe, w tym
réwniez odpowiedzi Wykonawcéw na zapytania telefoniczne (udokumentowane w postaci
stosownej notatki stuzbowej),

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data dokonania
wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamoéwienia.

Zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Prawo zamoéwien

publicznych oraz stosowania procedur wynikajacych z niniejszego Regulaminu:

1) dzieli¢ zaméwienia na odrebne zamoéwienia, w celu unikniecia lacznego szacowania ich
wartosci,

2) laczy¢ zamowien, ktére odrebnie udzielane wymagaja zastosowania réznych przepisow
ustawy.

§3
Zamowienia o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty
20 000 ztotych netto

Do zamoéwien, ktérych wartos¢ szacunkowa ustalona zgodnie z zasadami wskazanymi
w 82 Regulaminu nie przekracza réwnowartoéci kwoty 20 000 zlotych netto,
Kierownik/Inspektor/ Pracownik moze nie stosowaé procedur wyboru wykonawcow

opisanych w §4 - §7 niniejszego Regulaminu.

Kierownik/Inspektor/Pracownik odpowiedzialny za realizacje zaméwienia, o ktérym mowa
w pkt 1 obowiazany jest w szczeg6lnosci do dokonania wydatku w sposéb celowy
i oszczedny z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladéw.

Zaméwienie o ktérym mowa w pkt 1 moze by¢ udzielone w formie zlecenia ustnego, zlecenia
pisemnego lub w formie pisemnej umowy.

Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zaméwienia o ktérym mowa w pkt 1 jest dowdd
ksiegowy.

§4
Zasady wszczecia procedury udzielenia zaméwienia
przy szacunkowej wartosci zaméwienia rowniej lub przekraczajacej
20 000 zlotych netto

W przypadku ustalenia, ze szacunkowa wartoéci zaméwienia przekroczy kwote 20 000 zlotych
netto, procedure udzielenia zamodéwienia wszczyna sie poprzez zlozenie przez
Kierownika/Inspektora/Pracownika  pisemnego  wniosku o  dokonanie  zakupu
ustugi/dostawy/roboty budowlanej do Kierownika Zamawiajgcego lub upowaznionej
przez niego osoby.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) ustalona wstepnie szacunkowa warto$¢ zamoéwienia w ztotych i euro,



3) informacje o facznej wartosci zamoéwien tego rodzaju w danym roku budzetowym, ustalonej
np. na podstawie planu zaméwien publicznych lub planu finansowego - w ztotych i euro,

4) proponowany sposéb/tryb wyboru wykonawcy.

Wniosek podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe przez niego

upowazniong, oraz przez Skarbnika Gminy - pod katem potwierdzenia pokrycia wydatku

w planie finansowym Urzedu Gminy Poragbka.

§5

Procedura wyboru wykonawcy

Procedure wyboru wykonawcy przeprowadza Kierownik/Inspektor/Pracownik z zastrzezeniem

ust. 4, w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego (np. w formie zaproszenia do ztozenia oferty)
na stronie internetowej Zamawiajacego tj. bip.porabka.pl,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co mnajmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw, z zastrzezeniem ust.2 i 3,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych
wykonawcéw /dostepnych w sklepach stacjonarnych wykonawcéw, zawierajacych cene
proponowang przez potencjalnych wykonawcéw, z zastrzezeniem ust. 3.

W przypadku braku mozliwoéci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcéw, dopuszcza sie przeslanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow

z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego.

Zamieszczenie zapytania ofertowego w formie pisemnej na stronie internetowej Zamawiajacego,

o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 jest obowigzkowe w przypadku udzielania zaméwienia o ustalonej

wartosci szacunkowej powyzej 50 000 ztotych netto, za wyjatkiem przypadkéw dotyczacych

zamoOwien udzielanych w trybie wskazanym w § 8 Regulaminu.

Procedure wyboru Wykonawcy w przypadku zamoéwienia o ustalonej wstepnie wartosci

szacunkowej powyzej 50 000 zlotych netto prowadzi Inspektor ds. zaméwierr publicznych lub

inna osoba po uzgodnieniu treéci zapytania ofertowego z Inspektorem ds. zamoéwien
publicznych (np. w postaci jego parafki). Przeprowadzenie procedury moze byc¢ takze
powierzone innej osobie zgodnie z decyzja Kierownika Zamawiajacego.

Zapytanie ofertowe dotyczace postepowan o wartosci szacunkowej powyzej 50 000 zlotych

netto, zamieszczane na stronie internetowej Zamawiajgcego, powinno zawiera¢ co najmniej:

1) opis przedmiotu zamoéwienia,

2) warunki realizacji zaméwienia (w tym co najmniej termin realizacji zamoéwienia, warunki
platnosci),

3) wymagania podmiotowe jezeli takie stawiane s3 wykonawcom,

4) opis kryteriéw oceny ofert,

5) termin i sposob zlozenia oferty przez wykonawce.

Kryteriami wyboru wykonawcy (oceny ofert) sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegélnosci: jakosc,
funkcjonalnos¢, parametry techniczne, aspekty Srodowiskowe, aspekty spoleczne, aspekty
innowacyjne, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania zamoéwienia, doswiadczenie
wykonawcy, poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy, itp.

Wykonawcy skladaja oferty w formie wskazanej w tresci zapytania ofertowego przy uzyciu
poczty elektronicznej, faksu lub za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu
ustawy Prawo pocztowe, a takze osobiscie lub za posrednictwem postanica.



10.
11.

12.

13.

Niespelnienie ktéregokolwiek z warunkéw wskazanych w treéci zapytania ofertowego moze
skutkowaé odrzuceniem oferty. Poprawie podlegaja oczywiste omylki rachunkowe, pisarskie
oraz tzw. inne omytki w rozumieniu przepiséw ustawy Prawo zaméwieni publicznych.
Kierownik/Inspektor/Pracownik prowadzac procedure wyboru wykonawcy moze wezwaé
wykonawce do zlozenia wyjasnienn dotyczacych tredci oferty, w tym w szczegdlnosci
dotyczacych jej ceny, jezeli uzna, ze zachodzi podejrzenie zastosowania przez wykonawce
w danym postepowaniu razaco niskiej ceny.

WyDbor oferty najkorzystniejszej dokonywany jest sposréd ofert niepodlegajacych odrzuceniu.
Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, poniewaz zostaly zlozone oferty
z taka sama cena, Pracownik prowadzacy procedure wzywa wykonawcéw, ktérzy zlozyli
wskazane oferty do zlozenia w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych.

Pracownik prowadzacy procedure na polecenie Woéjta Gminy Poragbka ma mozliwosé
uniewaznienia prowadzonego postepowania w kazdym momencie, az do chwili podpisania
umowy z Wykonawca. Uniewaznienie moze nastapi¢ szczegdlnie w sytuacji, gdy wartosc
zlozonej oferty najkorzystniejszej na realizacje zaméwienia (lub jego czesci) przekroczy kwote,
ktéra Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

W przypadku zlozenia w prowadzonym postepowaniu oferty najkorzystniejszej, ktérej cena
przewyzsza kwote przeznaczong przez Zamawiajacego na sfinansowanie zamoéwienia,
Pracownik prowadzacy procedure moze negocjowac cene oferty najkorzystniejszej, tak aby byto
mozliwa realizacja zaméwienia bez koniecznosci jego uniewaznienia.

§6

Udzielenie zamoéwienia

W przypadku prowadzenia procedury wyboru wykonawcy w formie wskazanej w §5 ust.1 pkt 1
udzielenia zaméwienia mozna dokona¢ w przypadku zlozenia co najmniej jednej oferty nie
podlegajacej odrzuceniu.
Warunkiem udzielenia zaméwienia, w przypadku prowadzenia procedury wyboru wykonawcy
w formie wskazanej w §5 ust.1 pkt 2 jest zlozenie co najmniej dwéch ofert nie podlegajacych
odrzuceniu.
Warunkiem udzielenia zaméwienia, w przypadku prowadzenia procedury wyboru wykonawcy
w formie wskazanej w §5 ust.1 pkt 3 jest zlozenie co najmniej trzech ofert nie podlegajacych
odrzuceniu.
Zamoéwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Po dokonaniu wyboru wykonawcy, Kierownik/Inspektor/Pracownik skiada do Kierownika
Zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby - protokél z przeprowadzonego
postepowania.
Protokot z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia zawiera w szczegolnosci:
1) szacunkowa warto$¢ zamowienia w ztotych,

) informacje o zastosowanej procedurze wyboru wykonawcy,
3) zestawienie ztozonych ofert,

) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres wybranego
wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,
5) cene wybranej oferty lub powody uniewaznienia postepowania.
6) prognozowany termin podpisania umowy.
Do protokotu nalezy dotaczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej procedury wyboru wykonawcy.
Po dokonaniu akceptacji protokolu przez Kierownika Zamawiajacego lub upowazniong
przez niego osobe, Kierownik/Inspektor/Pracownik przygotowuje projekt umowy, parafuje go
i przekazuje do akceptacji Skarbnika Gminy lub osoby upowaznione;.



10.

11.

12.

13.

Udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci powyzej 20 000 zlotych netto nastepuje poprzez
zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajacego lub
upowazniona przez niego osoba.

Umowe sporzadza sie co najmniej w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a dwa dla Zamawiajacego (w tym jeden
kierowany jest do Centralnego Rejestru Umoéw).

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w formie, o ktérej mowa w §5 ust. 1 pkt 1 Regulaminu,
informacje o wyborze oferty zamieszcza si¢ na stronie internetowej Zamawiajacego. Jezeli
wyboru wykonawcy dokonano w formie, o ktérej mowa w §5 ust. 1 pkt 2 lub 3 Regulaminu,
informacje o wyborze oferty przekazuje sie wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty w prowadzonym
postepowaniu.

W informacji o wyborze oferty podaje si¢ nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo
miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy oraz cene wybranej oferty, a takze dane (adresowe
i ceny ofert ) dotyczace pozostalych wykonawcow, ktérzy wzieli udziat w postepowaniu.
Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zaméwienia o wartoéci szacunkowej powyzej 20 000
zlotych netto jest dowo6d ksiegowy.

§7

Zasady dokumentacji

Kierownik/Inspektor/ Pracownik dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci
zamoéwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia w sposéb pozwalajacy na
ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje
Kierownik/Inspektor/ Pracownik przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamoéwienia.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy Kodeksu
cywilnego.

§8

Odstapienie od stosowania zasad wynikajacych z niniejszego Regulaminu

W uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze podja¢ decyzje o odstapieniu
od stosowania procedur wyboru wykonawcy dla zaméwienia o wartoéci nie przekraczajacej
kwoty 130 000 ztotych - wskazanych w niniejszym Regulaminie, z zastrzezeniem ust. 21 3.
Udzielenie zamoéwienia, o ktérym mowa w ust. 1 o wartosci réwniej lub przekraczajacej 20 000
ztotych netto, dokumentuje sie¢ w postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej. W notatce stuzbowej nalezy
w szczegblnoéci wskazad okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu
przy udzielaniu okre$lonego zaméwienia. Notatke sluzbowa przechowuje sie¢ przez okres
co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

Udzielenie zamoéwienia, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania
wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci dotyczacych finanséw
publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajacych sposéb udzielania zaméwien wspoélfinansowanych ze srodkéw europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.



Regulaminu nie stosuje si¢ do udzielania zamdéwienn wynikajacych z przestanek o ktérych
mowa w art. 213 - 214 ustawy Prawo zamoéwiert publicznych (przestanek trybu zaméwienia
»z wolnej reki”) w przypadku gdy szacunkowa wartos¢ tych zamoéwien, ustalona zgodnie
z §2 Regulaminu nie przekracza kwoty wskazanej w art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwieri
publicznych. Zamawiajacy udziela takiego zamoéwienia po negocjacjach przeprowadzonych
z jednym wykonawca.

Regulaminu nie stosuje si¢ do udzielania zaméwien wynikajacych z okolicznosdci o ktérych

mowa w art. 455 ustawy Prawo zaméwien publicznych (przestanki zmiany zawartej umowy).



