ZARZADZENIE NR 13.2021
Waéjta Gminy Jastrzebia
z dnia 22.01.2021 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy

Jastrzebia, dla postepowan ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych kwoty 130 000

Na podstawie przepisow art. 33 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 713 z pézn. zm.), oraz art. 44 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U z 2019 r., poz. 869 z pdin. zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§1

Woprowadzam regulamin udzielania zamoéwien publicznych stosowany do postgpowan w sprawach
zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym réwnowarto$ci
kwoty 130 000 ziotych netto w Urzedzie Gminy Jastrzebia, ktéry stanowi zalgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Jastrzebia do zapoznania sie z trescig regulaminu, o ktorym

mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 59/2015 z dnia 6 sierpnia 2015 roku Wojta Gminy Jastrzebia
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg od dnia 01.01.2021 roku

Cr—



Zatacznik

Do Zarzgdzenia nr 13.2021
Wajta Gminy Jastrzebia

z dnia 22.01.2021 r.

REGULAMIN

§1
Postanowienia ogdlne

Regulamin stosuje sie do udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej

kwoty 130 000 ztotych.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) zaméwieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odpfatne zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego
od wybranego wykonawcy dostaw, ustug lub robét budowlanych;

2) wartosci zamodwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
zamawiajgcego z nalezytg starannosciy;

3) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktorymi sg rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem
obrotu, w szczegélnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowatd
dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

4) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktore nie s3 robotami
budowlanymi lub dostawami;

5) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy
Prawo zamoéwien publicznych;

6) wykonawcy — naleizy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku
wykonanie robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub
$wiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta
umowe w sprawie zamowienia publicznego;

7) zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Jastrzebia

8) kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé Wdjta Gminy Jastrzebia

9) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych

10) umowie - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawcy, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

Przy udzielaniu zamdéwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania

srodkow publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umotzliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkow w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

Zamowienia wspoétfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow

finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych



wynikajacych z przepiséow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania
takich zamoéwien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnosé i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg kierownik zamawiajgcego
oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamowienia.

§2

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia osoba wnioskujgca szacuje z

nalezyta starannoscig wartos¢ zamdwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym/budzecie.

Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy bez podatku od towarow i ustug.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 7, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,

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

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamodwienia, z uwzglednieniem wskaZnika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowa warto$¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie

zestawienia rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi

(np.: w formie kosztorysu inwestorskiego).

Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowac w postaci notatki

stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie

szacunkowe] wartosci zamowienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

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

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamdéwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamoéwienia.
Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdéwienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.



1,

§3
Przepisy szczegblne

W uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajgcego moze odstapi¢ od procedur

opisanych w niniejszym regulaminie.

Przypadki, o ktérych mowa w ust. 1 mogg obejmowac w szczegolnosci:

1) koniecznos¢ usuniecia awarii (np.: urzadzen technicznych, infrastruktury technicznej,
instalacji),

2) skutki zdarzen losowych,

3) wyjatkowa sytuacje, niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego,
ktérej wczesniej nie mozna byto przewidzie¢,

4) wyjatkowa sytuacje wymagajaca natychmiastowego wykonania zamdwienia,

5) ze wzgledu na szczegdlny charakter zamdwienia (realizacja zamowienia moze
nastapi¢ wytgcznie przez jednego wykonawce) i uzasadnione jest zlecenie realizacji
zamowienia konkretnemu wykonawcy. Wytgczenie moze by¢ zastosowane, o ile nie
istnieje rozwigzanie alternatywne lub zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem
sztucznego zawezania parametrow zamowienia,

6) zamowienia moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce, w przypadku
udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej,

7) dostawe publikacji branzowych oraz ptatne serwisy internetowe.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dokumentuje sie w

postaci notatki stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajgcego

lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci
wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke
stuzbowa przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od

stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych, w

szczegolnosci dotyczacych finansow publicznych, a takie wytycznych wynikajgcych z

przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania zamowien

wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§4
Szczegotowa procedura udzielenia zaméwienia o wartosci do 5 000 zt

Przedmiotem zamdwienia do 5 000 zt mogg by¢ wytacznie dostawy i ustugi.

Udzielenie zamoéwienia dokonuje sie na podstawie ustnego wyrazenia zgody przez
Kierownika jednostki.

Do ztozenia ww. wniosku ustnego uprawnieni sg pracownicy w zakresie zajmowanego
stanowiska i powierzonych obowigzkow.

Podstawg udokumentowania zamodwienia jest prawidtowo opisana faktura lub rachunek,
z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych prawem, ktére nakazujg zawarcie umowy.
Dokonanie zakupu powinno by¢ zgodne z planem finansowym jednostki.

§5
Szczegotowa procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci od 5 000 zt do 20 000 zt

Przy zamodwieniach o wartosci od 5000 zt do 20 000 zt przeprowadza sie rozeznanie
rynku poprzez przeglad cen droga teleinformatyczng (przeglad oferty przestanych pocztg



elektroniczna, przeglad cen na stronach internetowych, rozmowy telefoniczne) lub w

odniesieniu do cen $wiadczonych we wczesniejszym zamowieniu w roku poprzednim.

Udzielenie zamdéwienia o wartosci od 5 000 zt do 20 000 zt dokonuje sie na podstawie:

1) Notatki z przeprowadzonego rozeznania rynku (Zafgcznik nr 2 do Regulaminu)

2) Zlecenia przekazanego Wykonawcy na pismie za posrednictwem operatora
pocztowego, gorica lub osobiscie badz za posrednictwem poczty elektronicznej.

Podstawa udokumentowania zamdwienia jest notatka z przeprowadzonego rozeznania

rynku oraz zlecenie podpisane przez Kierownika jednostki z kontrasygnata skarbnika i

prawidfowo opisana faktura lub rachunek, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych

prawem, ktére nakazujg zawarcie umowy.

§6

Szczegétowa procedura udzielenia zaméwienia
o wartosci od 20 000 zt do 50 000 zi

Procedura udzielenia zaméwienia o wartosci od 20 000 zt do 50 000 zt rozpoczyna sie od
zatwierdzenia Wniosku o wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia, ktdrego wartosc
nie przekracza kwoty 130 000 ztotych (Zafgcznik nr 1 do Regulaminuy).
Przy zaméwieniach o wartosci od 20 000 zt do 50 000 zt przeprowadza si¢ rozeznanie
rynku zapraszajac do sktadania ofert co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow danego
zamowienia.
Zaproszenie do sktadania ofert odbywa sie w drodze zapytania cenowego, kierowanego
do wykonawcéw w formie pisemnej lub/i elektronicznej (e-mail).
W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania cenowego do wymaganej liczby
wykonawcoéw, dopuszcza sie przestanie zapytania cenowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania cenowego na stronie
internetowej zamawiajacego.
Dopuszcza sie mozliwosé udzielenia zamdwienia w przypadku, gdy wptynetfa tylko 1
oferta.
Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie protokét, ktérego wzor stanowi Zafgcznik
nr 3 do Regulaminu.
Podstawa udokumentowania zaméwienia jest umowa oraz prawidtowo opisana faktura
lub rachunek z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych prawem, ktore nakazuja
zawarcie umowy.

§7

Szczegdtowa procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci
od 50 000 zt do 130 000 zt

Procedura udzielenia zamdwienia o wartosci od 50 000 zt do 130 000 zfotych rozpoczyna
sie od zatwierdzenia pisemnego Wniosku o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia,
ktorego wartosé nie przekracza kwoty 130 000 ztotych (Zafqcznik nr 1 do Regulaminuy).
Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego od 50 000 zt do
130 000 ztotych polega na publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowej
Zamawiajacego wraz z formularzem ofertowym.
W przypadku zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej
Zamawiajacego, nalezy réwnoczesnie przekaza¢ zapytanie ofertowe do co najmniej do
trzech potencjalnych wykonawcow.
Niezwtocznie po uptywie terminu wyznaczonego na sktadania ofert, dokonywana jest ich

ocena.
/
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5. Dopuszcza sie mozliwos¢ udzielenia zamdwienia w przypadku, gdy wptyneta tylko 1
oferta.

6. Jezeli zostaty ztoione oferty, ktore zawierajg taka samg cene oraz w takim samym
stopniu spetniajg inne kryteria, wzywa sie wykonawcéw, ktorzy ztozyli te oferty do
zfozenia
w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych.

7. Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie protokot, ktérego wzor stanowi Zafgcznik
nr 3 do Regulaminu.

8. Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty, nalezy opublikowac¢ na stronie
internetowej Zamawiajgcego.

9. Podstawa udokumentowania zamdwienia jest umowa zawarta w formie pisemnej oraz
prawidtowo opisana faktura.

§8

Udzielenie zamdwienia

1. Zamowienia mozna udzieli¢ wykonawcy, po przeprowadzeniu procedury, o ktérej mowa
w paragrafie 4-7, ktdry oferuje najkorzystniejszg oferte lub w przypadku ztozenia tylko
jednej oferty, temu wykonawcy, ktéry ztozyt oferte.

2. Referat wnioskujacy o udzielenie zamdwienia przygotowuje projekt umowy i przekazuje
go do akceptacji radcy prawnego oraz giéwnego ksiegowego z zastrzezeniem ust. 3.

3. Kierownik zamawiajgcego zobowigzany jest do zawarcia umowy w formie pisemnej,
jezeli:
1) zamowienie dotyczy wykonania robo6t budowlanych,
2) zamowienie dotyczy sporzadzenia dokumentacji projektowej
3) zamdwienie dotyczy zamodwienia na dostawy lub ustugi sukcesywne,
4) warto$¢ zamowien jest rowna co najmniej 20 000 zt,
5) wymagaja tego inne przepisy prawa.

§9
Zasady dokumentacji i rejestr zamowien

1. Referat wnioskujagcy dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci
zamowienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia w sposéb
pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust.
2,

2. Dokumentacja z postepowania o zamoOwienie przechowywana jest przez okres co
najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

3. W jednostce prowadzony jest Rejestr udzielonych zamodwien publicznych do kwoty
130 000 ztotych.

Zataczniki do Regulaminu:

1. Zatacznik nr 1 - Wniosek o wszczecie postepowania na udzielenie zamdwienia, ktorego
wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 ztotych

2. Zatacznik nr 2 - Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku

3. Zatacznik nr 3 - Protokot z przeprowadzonego wyboru ofert

4. Zatacznik nr 4 - Rejestr udzielonych zamoéwien publicznych do kwoty 130 000 ztotych




Zatacznik nr 1 do ,Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt”

WHNIOSEK Z dnia vssssmconsmpsmsnpapsumansnnna
o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia o wartosci szacunkowej netto
przekraczajacej 20 000 zi, a nie przekraczajacej 130 000 zt

1. Nazwa przedmiotu zamowienia

2. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia:
2.1. Netto wynosi: .....ccceevernnnnnnns zt
Warto$é zamowienia ustalit: ...
2.2. Sposéb wyceny przygotowano na podstawie (*odpowiednio zaznaczyc):
a) cen rynkowych przedmiotu zamoéwienia (podac zrédto)*...................... ,
b) analizy wydatkéw z ubiegtego roku*,
¢) wysokoséci wydatkéw planowanych w budzecie na dany cel*,

d) odniesieniu do cen dostawy/ustugi $wiadczonej w poprzednim zamowieniu i
zwiekszeniu go wskaznik inflacji*,

e) kosztorysu inwestorskiego™®
3. Termin realizacji

4. Srodki uwzglednione w planie finansowym wydatkéw budzetowych:

i |57 (P

Kontrasygnata Skarbnika Gminy

Zatwierdzam do realizacji:

(B | - LA (Podpis Kierownika Zamawiajgcego)



Zatacznik nr 2 do ,,Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt”

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku

1. Przedmiotu zamowienia (krotki opis lub zakres zaméwienia):

..............................................................................................

5. Data ustalenia wartosci zamowienia: ......cccveeveeeneceeenes
6. Uzasadnienie wyboru wykonawcy z informacja o sposobie uzyskania ofert, cenach,

kryteriach wyboru:

7. Zamoéwienia udziela sie WYKONAWCY: ..ottt s sss st e saesasssssssssssssaes

Notatke sporzadzit/ta: .....ccccoeieeviiiiicnnncnne.

Zatwierdzam:

(data i podpis)



Zatacznik nr 3 do ,,Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt”

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYBORU OFERT
w postepowaniu o wartosci zamowienia od 20 000 ztotych
do kwoty 130 000 ztotych

1. Przedmiot zamoéwienia:
a) rodzaj: dostawa, ustuga, robota budowlana*;
b) termin realizacjiz .ccoooveveiiveciiiiceieeis
¢) nazwa przedmiotu zamowienia:

a) cena: Netto ....ceceeeevveecnnreenns zt
DY VAT oot zt
c) cena: brutto .....ccceeevviivennnan, zt

3. Wykaz wykonawcow, do ktérych skierowano zaproszenie:

L.p. Nazwa Wykonawcy Adres
1.
4. Do godz. ...cccvunee dnia .eeeennnnn .. Wplynety nastepujace oferty:
Nr Zaproponowana .
N Wyk A
oferty azwa Wykonawcy dres ceria Lof Brukio) Uwagi
5. Ocena ztozonych ofert
Nr Zaproponowana Ocena spetniania warunkow —
oferty cena (zt brutto) udziatu w postepowaniu el
spetnia/nie spetnia*
spetnia/nie spetnia*
spetnia/nie spetnia*

6. Wskazanie najkorzystniejszej oferty:



7. Uzasadnienie wyboru wykonawcy:

data, imie i nazwisko i podpis osoby
przygotowujqcej zamdwienie i sporzqgdzajqcej dokumentacje

8. Propozycje udzielenia zaméwienia na warunkach wynikajagcych z niniejszego protokotu
zatwierdzam:

data pieczec i podpis

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 4 do , Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt”

Rejestr udzielonych zaméwien publicznych do kwoty 130 000 zt

Lp.

Przedmiot zamdéwienia

Numer
zamdwienia

Data udzielenia

zamowienia/ nr

umowy/zleceni
a

Data
zakonczenia
realizacji
zamowienia

Wykonawca

Wartosc
udzielonego
zamdwienia bez
podatku od
towardw
i ustug

Wartosé
udzielonego
zamowienia brutto







