ZARZADZENIE NR 36.2023
Wojta Gminy Jastrzebia z dnia 28.03.2023 roku

w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwier publicznych w Urzedzie Gminy
Jastrzebia, dla postgpowari ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych kwoty 130 000

Na podstawie przepiséw art. 33 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst. jedn.: Dz.U. z 2023 r., poz. 40), oraz art. 44 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2022 r., poz. 1634 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania regulamin udzielania zamoéwien publicznych do postepowar w sprawach
zamowien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym réwnowartosci
kwoty 130 000 ziotych netto w Urzedzie Gminy Jastrzebia, ktory stanowi zatacznik do niniejszego

zarzagdzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Jastrzebia do zapoznania sig z trecig regulaminu, o ktérym
mowa w § 1 zarzadzenie oraz do przestrzegania zawartych w nim postanowie.

§3
Traci moc Zarzgdzenie Nr 13/2021 z dnia 22 stycznia 2021 roku Wojta Gminy Jastrzebia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg od dnia 28.03.2023 roku

GMINY

-

Cwiers






Zatacznik

Do Zarzadzenia nr 36.2023
Wojta Gminy Jastrzebia

z dnia 28.03.2023 r.

REGULAMIN

§1

Postanowienia ogdlne

Regulamin stosuje sie do udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty 130 000 ztotych.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

10)

zamoOwieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego
od wybranego wykonawcy dostaw, ustug lub robdt budowlanych;

wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagro-
dzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego
z nalezytg starannoscia;

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktérymi sg rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majgtkowe, jeieli mogg by¢ przedmiotem
obrotu, w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy
oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje;

ustugach — nalezy przez to rozumieé wszelkie $wiadczenia, ktére nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami;

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

wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéow lub swiadczenie
ustug lub ubiega sie o udzielenie zamoéwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe
w sprawie zaméwienia publicznego;

zamawiajacym —nalezy przez to rozumie¢ Gmine Jastrzebia;

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Jastrzebia;
regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin udzielania zamodwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 ztotych;

umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawca, do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwiet-
nia 1964 r. - Kodeks cywilny.

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:

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

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkow w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.
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Zamoéwienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposob udzielania
takich zamoéwien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy jednostki zapewnia-
jacy bezstronnosc i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sg Kierownik zamawiajgcego
oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamdwienia.

§2

Ustalenie szacunkowej wartosci zamdéwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdéwienia osoba wnioskujgca szacuje z nalezyta

starannoscig wartosé zamdwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdwien 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¢ zamdwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 7, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie poprze-
dzajagcym moment szacowania wartosci zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego
Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawia-
jacego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analo-
giczny przedmiot zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statys-
tycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie

zestawienia rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi (np.:

w formie kosztorysu inwestorskiego).

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia 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,

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

4) kopie ofert lub umdw z innych postepowaniach (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania wartosci zamowienia.
Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.
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1.

§3
Przepisy szczegdine

W uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajgcego moze odstgpi¢ od procedur

opisanych w niniejszym regulaminie.

Przypadki, o ktorych mowa w ust. 1 mogg obejmowac w szczegdlnosci:

1) koniecznos¢ usuniecia awarii (np.: urzadzen technicznych, infrastruktury techniczne;j,
instalacji),

2) skutki zdarzen losowych,

3) wyjatkowq sytuacje, niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego,
ktérej wczesniej nie mozna byto przewidziec,

4) wyjatkowa sytuacje wymagajgca natychmiastowego wykonania zamowienia,

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

6) zamdéwienia mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce, w przypadku
udzielania zamodwienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej,

7) dostawe publikacji branzowych oraz ptatne serwisy internetowe.

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

notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajgcego lub

upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé
okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg
przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktdrym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania

zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci

dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw
prawnych i dokumentow okreslajgcych sposéb udzielania zaméwien wspétfinansowanych
ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§4
Szczegotowa procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci do 15 000 zt

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

Do ztozenia ww. wniosku ustnego uprawnieni sy pracownicy w zakresie zajmowanego
stanowiska i powierzonych obowigzkdow.

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

§5
Szczegotowa procedura udzielenia zaméwienia o wartosci od 15 000 zt do 50 000 zt

Przy zamoéwieniach o wartosci od 15 000 zt do 50 000 zt przeprowadza sie rozeznanie
rynku poprzez przeglad cen drogg teleinformatyczng (przeglad oferty przestanych poczta






elektroniczng, przeglad cen na stronach internetowych, rozmowy telefoniczne) lub

w odniesieniu do cen swiadczonych we wczesniejszym zamdwieniu w roku poprzednim.

Udzielenie zaméwienia o wartosci od 15 000 zt do 50 000 zt dokonuje sie na podstawie:

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

2) Zlecenia przekazanego Wykonawcy na pismie za posrednictwem operatora poczto-
wego, gonca lub osobiscie badz za posrednictwem poczty elektroniczne;.

Podstawg udokumentowania zamowienia jest notatka z przeprowadzonego rozeznania

rynku oraz zlecenie podpisane przez Kierownika jednostki z kontrasygnata Skarbnika

Gminy i prawidiowo opisana faktura lub rachunek, z zastrzezeniem wyjatkow

przewidzianych prawem, ktére nakazujg zawarcie umowy.

§6

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

Procedura udzielenia zamowienia o wartosci od 50 000 zt do 130 000 zt rozpoczyna sie od
zatwierdzenia Wniosku o wyrazenie zgody na udzielenie zamodwienia, ktdrego wartosc nie
przekracza kwoty 130 000 ztotych (Zatgcznik nr 1 do Regulaminu).
Przy zamdwieniach o wartosci od 50 000 zt do 130 000 zt przeprowadza sie rozeznanie
rynku zapraszajac do sktadania ofert co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw danego
zamodwienia.
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
wykonawcoéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania cenowego na stronie interne-
towej zamawiajgcego.
Dopuszcza sie mozliwos¢ udzielenia zamowienia w przypadku, gdy wplyneta tylko
1 oferta.
Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie protokét, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr
3 do Regulaminu.
Podstawa udokumentowania zamdwienia jest umowa oraz prawidtowo opisana faktura
lub rachunek z zastrzezeniem wyjatkdéw przewidzianych prawem, ktére nakazujg zawarcie
umowy.

&7

Udzielenie zaméwienia

Zamowienia mozna udzieli¢ wykonawcy, po przeprowadzeniu procedury, o ktérej mowa
w paragrafie 4-6 Regulaminu, ktéry oferuje najkorzystniejszg oferte lub w przypadku
ztozenia tylko jednej oferty, temu wykonawcy, ktéry ztozyt oferte.

Referat wnioskujacy o udzielenie zamdwienia przygotowuje projekt umowy i przekazuje
go do akceptacji radcy prawnego oraz gtdwnego ksiegowego z zastrzezeniem ust. 3.
Kierownik zamawiajacego zobowigzany jest do zawarcia umowy w formie pisemnej, jezeli:
1) zamdwienie dotyczy wykonania robét budowlanych,

2) zamowienie dotyczy sporzadzenia dokumentacji projektowej,

3) zamoéwienie dotyczy zamdwienia na dostawy lub ustugi sukcesywne,
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4) wartos¢ zamowien jest rowna co najmniej 50 000 zt,
5) wymagaja tego inne przepisy prawa.

§9
Zasady dokumentacji i rejestr zamowien

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

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

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

Zataczniki do Regulaminu:

1. Zatacznik nr 1 - Wniosek o wszczecie postepowania na udzielenie zamoéwienia, ktorego
wartosé nie przekracza kwoty 130 000 ztotych,

2. Zatacznik nr 2 - Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku,

. Zatacznik nr 3 - Protokét z przeprowadzonego wyboru ofert,

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

w






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

WNIOSEK zdnia ........ccocvveviiniiinnnnnns
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci szacunkowej netto
przekraczajacej 50 000 zi, a nie przekraczajacej 130 000 zt

1. Nazwa przedmiotu zamowienia

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. Wartos¢ szacunkowa zamdwienia:

2.1. Netto wynosi: .....ccccevuvinnnnnns zt

Wartos¢ zamdwienia ustalit: ...
2.2. Sposéb wyceny przygotowano na podstawie (*odpowiednio zaznaczyc):
a) cen rynkowych przedmiotu zamdwienia (podac¢ zrédto)*...................... i
b) analizy wydatkow z ubiegtego roku*,

¢) wysokosci wydatkéw planowanych w budzecie na dany cel*,

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

e) kosztorysu inwestorskiego*

3. Termin realizacji

4. Srodki uwzglednione w planie finansowym wydatkéw budzetowych:
—WYNOSZG ..eovevenveiinnananinnnnns.

Kontrasygnata Skarbnika Gminy

Zatwierdzam do realizacji:

Datal ioisvsmes s s s i (Podpis Kierownika Zamawiajgcego)
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Zatacznik nr 2 do ,,Regulaminu udzielania zamodwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt”

Notatka
Z przeprowadzonego rozeznania rynku

. Przedmiotu zamdwienia (krotki opis lub zakres
ZAMOWIENIA): e cteeee et sse e srsebenes
. Termin realizacji/wykonania

ZAMOWIBINIA: o cecieit et e et eeeeeee s seneseeeanaeeesenesaasessaseaenseneeesamsseesennsanennnns

. Szacowana wartos¢ zamowienia: .....ueeeeeeeerenee netto/brutto.

. Nazwisko i imie osoby, ktora ustalita wartosc
ZAMOWIENIA  cueeiviiiiiiieiiiiiiis e s iinreis e seessrarssesssseessnsess

. Data ustalenia wartosci zamowienia: .......ovemvevrvereereenns

. Uzasadnienie wyboru wykonawcy z informacjg o sposobie uzyskania ofert, cenach, kryteriach

wyboru:

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

. Zamowienia Udziela SiI€ WYKONAWECY: ....c.cocrviueriereeeiecericassesessesaresssssssessssssaressesasssssrsssessesssssssesnsseeses

Notatke sporzadzit/ta: .....c.coovevveciicinricecnnene.

Zatwierdzam:

(data i podpis)






Zatacznik nr 3 do ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
0 wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt”

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYBORU OFERT
w postepowaniu o wartosci zamoéwienia od 50 000 ztotych
do kwoty 130 000 ztotych

1. Przedmiot zamowienia:

a) rodzaj: dostawa, ustuga, robota budowlana*;

b) termin realizacji: ......cccccevvveeecereeeie e

¢) nazwa przedmiotu

ZAMOWIBIIA -eeeeitieieeieie et e e st e see e e raesaresreebassassbasbasebeeses e b e beebsasaesssaa b e saenss s aneansesssens

2. Warto$é zamowienia:

a) cena: Netto .......ccecceeeeeverenens zt
C) VAT e eeeeeeeeeeene 2
d) cena: brutto ........cccvvuvveeenenn zt

3. Wykaz wykonawcow, do ktorych skierowano zaproszenie:

L.p. Nazwa Wykonawcy Adres
1.
2.
3.
4. Do godz. ............ dnia ......cereveeneeneenn. Wplynety nastepujace oferty:
Nr Zaproponowana i
N
oferty azwa Wykonawcy Adres cena (zt brutto) Uwagi
5. Ocena ztozonych ofert
Nr Zaproponowana Ocena spetniania warunkow Uwagi
oferty cena (zt brutto) udziatu w postepowaniu ]

spetnia/nie spetnia*

spetnia/nie spetnia*

spetnia/nie spetnia*

6. Wskazanie najkorzystniejszej oferty:

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






7. Uzasadnienie wyboru wykonawcy:

data, imie i nazwisko i podpis osoby
przygotowujgcej zamdwienie i sporzqdzajqcej dokumentacje

9. Propozycje¢ udzielenia zamowienia na warunkach wynikajacych z niniejszego protokolu
zatwierdzam:

data pieczeé i podpis

* niepotrzebne skresli¢






Zalacznik nr 4 do ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 z4”

Rejestr udzielonych zamoéwien publicznych do kwoty 130 000 zt

Lp.

Przedmiot zamowienia

Numer
zamodwienia

Data
udzielenia
zamowienia/
nr
umowy/zlece
nia

]

Data |
zakonczenia
realizacji
zamowienia

Wykonawca

Wartos¢
udzielonego
zamoéwienia
bez podatku
od towaréw

i ustug

Wartos¢
udzielonego
zamowienia

brutto







