REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI ZAMOWIENIA PONIZE) KWOTY 130 000 ZLOTYCH

Rozdziat |

Postanowienia ogdine

§1

Zakres Regulacji

1. Ztobek Samorzadowy Gréjmisie w Gréjcu wydatkuje wszelkie pozostajace w jej dyspozycji srodki
finansowe, niezaleznie od zrédet pochodzenia, zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, zwanej dalej: ,,ustawg o finansach
publicznych” oraz aktami wykonawczymi wydanymi na podstawie wyzej wymienionej
ustawy;

2) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych, zwanej dalej: , ustawa
PZP” oraz aktami wykonawczymi wydanymi na podstawie wyzej wymienionej ustawy;

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, zwanej dalej: , ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

2. Niniejszy Regulamin ustala zasady i tryb postgpowania w sprawach zamoéwien publicznych
o wartosci zaméwienia ponizej kwoty 130 000 ztotych, udzielanych przez Ztobek Samorzadowy
Gréjmisie w Gréjcu. Regulamin okreéla zasady postepowania w sprawach:

1) sporzadzenia planu zamdwien publicznych,

2) przygotowania i przeprowadzenia postepowari o udzielenie zamdwienia publicznego
ponizej 130 000 z,

3) prowadzenia ewidencji oraz sprawozdawczosci udzielanych zamowier.

§2

Wytaczenia stosowania Regulaminu

1. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sig do:

1) umoéw z zakresu prawa pracy,
2) optatiwpiséw sadowych,

3) optat administracyjnych, skarbowych, abonamentowych,



§3

Definicje

1 llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

zamowieniach - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajacym
a wykonawca, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane;

wartosci zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ obliczong zgodnie z przepisami
i wymaganiami Ustawy PZP (art. 28-36 Ustawy PZP);

warto$¢ przedmiotu zaméwienia — nalezy przez to rozumiec szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, obejmujgce przedmiot zamdwienia, obliczone
na etapie przygotowania do postepowania;

dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w szczegblnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez
opcji zakupu, ktére moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

ustugach - nalezy przez to rozumieé¢ wszelkie $Swiadczenia, ktére nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami;

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumieniu ustawy
PZP;

wykonawcy - nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie roboét
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug lub
ubiega sie o udzielenie zamodwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia
publicznego;

zamawiajacym - nalezy przez to rozumieé Ztobek Samorzadowy Gréjmisie w Grojcu.

kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Ztobka Samorzagdowego
Gréjmisie w Grojcu;

10) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych

0 wartosci zamowienia ponizej kwoty 130 000 ztotych

11) umowie - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajgcym

a wykonawcg, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny.

§4

Osoby odpowiedzialne za udzielanie zaméwien publicznych

1 Osoba uprawniong do udzielania zaméwienn publicznych w imieniu Ztobka Samorzgdowego
Grojmisie w Grojcu jest Dyrektor - Kierownik Zamawiajgcego. Kierownik Zamawiajacego
odpowiada za funkcjonowanie systemu zamowieri publicznych w Ztobku.

2. Dyrektor moze upowazni¢ do udzielania zaméwien publicznych:

1) Sekretarke, w zakresie uprawnien kierownika zamawiajacego

2) Intendenta, w zakresie przygotowania dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia

zamoéwien publicznych i przedstawienie ich dyrektorowi Ztobka Samorzagdowego Gréjmisie
w Gréjcu:



- plan zamodwien publicznych

- Zapoznanie cenowe

- protokot z rozeznania cenowego

- nadzér nad realizacjg zaméwienia przez wykonawce/dostawce
- wiasciwy opis faktur.

3. Osoby, ktérym powierzono czynnosci w zakresie udzielania zamowient publicznych ponosza
odpowiedzialno$¢ za swoje dziatania lub zaniechania.

ROZDZIAL it

Zasady udzielania zamowien

§5
Zasady ponoszenia wydatkéw w zaméwieniach publicznych

1. Zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych, wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow,
2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wezesniej zaciggnietych zobowiazan.

2 Podstawa udzielenia zaméwienia jest plan zamdwieri. Zamdwien nieplanowanych udziela sig
w sytuacji wystapienia okolicznosci, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ w momencie tworzenia
planu zamoéwien.

3 Udzielenie zamoéwienia nie ujetego w planie zaméwieri jest mozliwe po wczesniejszym
potwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego, ze posiada w planie budzetowym srodki na jego
realizacje.

§6
Podstawowe zasady udzielania zamoéwien

1. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego
w sposéb zapewniajacy zachowanie zasady uczciwej konkurencji, réwnego traktowania
wykonawcéw, proporcjonalnosci oraz przejrzystosci, z uwzglednieniem okolicznosci mogacych
mieé wplyw na jego udzielenie, w szczego6Inosci poprzez:

1) stosowanie niedyskryminujacego opisu przedmiotu zaméwienia — rozumianego, jako zakaz
stosowania w opisie przedmiotu zamdwienia postanowien mogacych charakteryzowac
produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogtoby
to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektdrych wykonawcow
lub produktéw, chyba Ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zamoéwienia i Zamawiajacy



2)

3)

4)

nie moze opisa¢ przedmiotu zamdwienia w wystarczajgco precyzyjny i zrozumiaty sposob,
z jednoczesnym dopuszczeniem rozwigzan rownowaznych,

zapewnienie réwnego dostepu do zaméwienia — rozumianego, jako zakaz formutowania
nieuzasadnionych (przewyzszajacych warunki wystarczajgce do nalezytego wykonania
zamowienia) wymagan powodujacych lub mogacych powodowaé dyskryminacje okreslonej
grupy wykonawcow, w tym wykonawcéw z innych panstw czlonkowskich UE, jak réwniez
stawiania wymogow uniemozliwiajacych realizacje zamodwienia z udziatem podwykonawcow,

wzajemne uznawanie S$wiadectw, dyploméw i innych dokumentoéw potwierdzajacych
posiadanie kwalifikacji, wymaganych przepisami prawa polskiego,

zapewnienie odpowiednich termindw, zgodnych z przepisami prawa, proporcjonalnych do
objetosci i stopnia zawitosci sprawy, w szczegdlnosci termindw sktadania ofert lub wnioskéw
umozliwiajgcych zapoznanie sie z dokumentacjg postepowania oraz przygotowanie i ztozenie
ofert lub wnioskéw w przepisanym terminie.

Zamowien udziela sig:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

w sposéb zapewniajacy najlepszg jakos$¢ dostaw, ustug, oraz robdt budowlanych, uzasadniong
charakterem zamoéwienia, w ramach srodkdw, ktdore Zamawiajgcy moze przeznaczyé na jego
realizacje;

w sposdb zapewniajacy uzyskanie najlepszych efektow zamoéwienia, w tym efektow
spotecznych, Srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektdow jest
mozliwy do uzyskania w danym zamowieniu, w stosunku do poniesionych nakladéw;

wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami ustawy PZP lub niniejszego Regulaminu.

Prowadzacy postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego zobowigzani sg do
zachowania poufnosci w zakresie faktow i okolicznosci zwigzanych z toczacym sie
postepowaniem, na kazdym etapie jego trwania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa

Pracownicy przygotowujacy i prowadzacy postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego
ponoszg peing odpowiedzialnos¢ w zakresie stosowania niniejszego Regulaminu oraz
przepisow powszechnie obowigzujacych w zakresie zaméwien publicznych.

Do zaméwien realizowanych w ramach projektéw finansowanych lub wspoéifinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej i innych miedzynarodowych funduszy niepodlegajacych zwrotowi,
stosuje sie przepisy niniejszego Regulaminu, o ile warunki przyznania pomocy okreélonej
w umowie (decyzji finansowe]) oraz wytycznych wydanych przez instytucje zarzadzajaca lub
finansujaca nie stanowia inaczej. W przypadku kolizji norm okreslajacych warunki przyznania
pomocy finansowej, o ktdrej mowa w zdaniu pierwszym, z normami wynikajagcymi
z postanowiert niniejszego Regulaminu, zastosowanie znajdujg normy ksztattujgce dane
zagadnienie w sposob bardziej restrykcyjny.



10.

ROZDZIAL I}
Planowanie zamoéwien

§7
Postanowienia ogodlne

Dyrektor Ztobka Samorzgdowego Gréjmisie w Grojcu lub osoby zwigzane z udzielaniem zaméwien
publicznych, w terminie do 31 paZdziernika roku poprzedzajgcego rok budzetowy, analizujg
a nastepnie zglaszajg rzeczywiste potrzeby i wymagania, uwzgledniajac rodzaj i wartos$¢
zamoéwienia, w zakresie zamdwien publicznych o wartosci ponizej 130 000 zt na kolejny rok
budzetowy.

Analiza, o ktdrej mowa w ust. 1, obejmuje w szczegdInosci badanie mozliwosci zaspokojenia
zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobéw wtasnych oraz rozeznanie rynku w aspekcie
mozliwych wariantow realizacji zaméwienia albo wskazanie, ze istnieje wylgcznie jedna mozliwos¢
wykonania zamowienia.

Analiza potrzeb i wymagan wskazuje:
1) orientacyjna wartos¢ zaméwienia dla kazdego ze wskazanych wariantow

2) mozliwo$¢ podziatu zamdwienia na czesci;
3) przewidywany tryb udzielenia zamowienia;

4) mozliwoé¢ uwzglednienia aspektéw spotecznych, $rodowiskowych lub innowacyjnych
Zamowienia;

5) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacje zamdwienia.

Pracownik wyznaczony ds. zaméwieh publicznych, sporzadza plan zamowien publicznych
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych zamierza udzieli¢ Zamawiajacy w danym roku
kalendarzowym — zwany dalej: ,planem zaméwien”.

Zamoéwienia publiczne, ktérych okres realizacji przekracza jeden rok, wykazywane sa w planie
zaméwien w roku, w ktorym nastepuje rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

Plan zaméwien moze by¢ podzielony na oddzielne segmenty dotyczace dostaw i ustug oraz robot
budowlanych. Poszczegdlne segmenty planu zaméwieri mogg zosta¢ zatwierdzone w roznych

terminach.
Plany zaméwien publicznych stanowig oszacowanie potrzeb wydatkowych na rok budzetowy.
W trakcie roku budzetowego moizliwe s zmiany w zatwierdzonym planie zamoéwien.

Plan zaméwieri nalezy skorygowac o zaméwienia, ktore nie zostaty w nim ujete. Aktualizacja planu
zaméwien podlega zatwierdzeniu w trybie wtasciwym dla samego planu.

Z zastrzezeniem postanowien ust. 4, plan zaméwieri wchodzi w zycie z chwilg jego zatwierdzenia
przez Dyrektora, nie pézniej jednak niz 30 dni od uchwalenia planu budzetowego.



ROZDZIAL IV

Przygotowanie i prowadzenie postepowan

§8

Przygotowanie postepowania

Przed wszczeciem wiaséciwej procedury udzielenia zamdwienia nalezy:

1) okres$li¢ i opisa¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy przedmiot zamdwienia,
2) ustali¢ z nalezytg starannoscig szacunkowa wartoé¢ zamowienia,

3) zweryfikowad, jaka jest wartos¢ zamowien tego samego rodzaju wynikajaca z rocznego planu
zamoéwien publicznych,

4) na podstawie informacji z pkt 1-3, ustali¢ czy istnieje obowigzek stosowania ustawy PZP oraz
ewentualnie, jaka inna procedura znajdzie zastosowanie w przypadku danego zaméwienia,

5) ustali¢ czy planowany wydatek ma pokrycie w srodkach finansowych przeznaczonych na
sfinansowanie zamoéwienia.

Przygotowujac postepowanie nalezy okreslic w sposob wyczerpujacy elementy niezbedne dia
przeprowadzenia postepowania:

1) rodzaj zamdwienia i jego tryb,

2) opis przedmiotu zamdéwienia,

3) szacunkowq warto$¢ zamodwienia,

4) iloéé srodkow na sfinansowanie zamédwienia,

5) wysoko$¢ wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jesli jest wymagane),
6) termin realizacji zamowienia;

7) okres gwarancji,

8) warunki udziatu w postepowaniu,

9) kryteria oceny ofert wraz z wagg i sposobem ich oceny,

10) czas, miejsce i forma sktadania ofert przez Wykonawcow,

11) sposob porozumiewania sie Zamawiajacego z Wykonawcami oraz wskaza¢ osobe
uprawniong do tego,

12) sytuacje dopuszczajgce uniewaznienie postepowania,



3 Przedmiot zamowienia powinien by¢ opisany w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy za pomocq
dostatecznie dokfadnych i zrozumiatych okreslen. Opis przedmiotu zamOwienia nie powinien
odnosi¢ sie do okreélonego wyrobu, rédta, znakéw towarowych, patentoéw, pochodzenia, lub
szczegblnego procesu, chyba ie takie odniesienie jest uzasadnione specyfika przedmiotu
zamoéwienia, nie jest mozliwe opisanie przedmiotu zamoéwienia za pomocq dostatecznie
doktadnych okreslen oraz zostaty dopuszczone rozwigzania réwnowazne i okreslono kryteria tej
réwnowaznosci. Przedmiot zamoéwienia nie moze byé opisany w sposéb, ktdry mégtby utrudniaé
uczciwg konkurencje.

Szacowania wartogci zaméwienia dokonuje sie z nalezytg starannoscia, z zachowaniem przepiséw

art. 28-36 ustawy PZP, przy czym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

podstawy ustalenia wartoéci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta
starannoscia;

nie mozna w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy zaniza¢ wartosci zaméwienia lub
wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zamoéwienia;

nie mozna dzieli¢ zaméwienia na odrebne zamowienia, jezeli prowadzi to do niestosowania
przepiséw ustawy, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami;

w przypadku zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi udzielane w czgséciach, z ktérych
kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub w przypadku dopuszczenia
mozliwoéci sktadania ofert czesciowych, wartoscia zamowienia jest faczna warto$c
poszczegdlnych czesci zamdéwienia;

w przypadku gdy planowane jest nabycie podobnych dostaw, wartoscia zamowienia jest
taczna wartoé¢ podobnych dostaw, nawet jezeli Zamawiajgcy udziela zamowienia
w czeéciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postgpowania, lub dopuszcza
mozliwo$é sktadania ofert czesciowych;

przy ustalaniu wartoéci zamowien nalezy bra¢ pod uwage zasade agregacji zamowien przy
uwzglednieniu kryteridw tozsamosci:

a) przedmiotowej - zamdwienia tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie,
b) czasowej—dwa lub wiecej zamowierh moga by¢ udzielone w tym samym czasie,

c) podmiotowej—zaméwienia moga by¢ wykonane przez jednego Wykonawcg (zasada
jednego sklepu);

wartoé¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie kosztorysu
inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo
na podstawie planowanych kosztéw robot budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest wykonanie robdt
budowlanych lub planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow
robét budowlanych okreélonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zaméwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych. Moiliwe jest
dokumentowanie ustalenia wartoéci zamdwienia na roboty budowlane o wartosci ponizej
progu stosowania ustawy poprzez zestawienie rodzaju, zakresu i iloéci robdt budowlanych
wraz z ich cenami rynkowymi;



8) szacunkowa wartos¢ zaméwienia publicznego na dostawy i ustugi ustala sie w szczegélnosci
przy zastosowaniu jednej z metod:

a) analizy cen rynkowych

b) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach o udzielenie zamdwienia
publicznego, prowadzonych przez Zamawiajgcego lub zamdwien publicznych
udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem zmian ilosciowych i prognozowanego na dany rok
$redniorocznego wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych ogétem,

c) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia publiczne w okresie
poprzedzajagcym czynno$¢ szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem
zmian ilosciowych i prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika
wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych ogétem,

9) podstawa ustalenia wartosci zaméwienia przy ustugach lub dostawach powtarzajgcych sie
okresowo lub podlegajagcych wznowieniu jest taczna wartosé¢ zamdwien tego samego
rodzaju:

a) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym z uwzglednieniem zmian iloéciowych i prognozowanego na dany rok
$redniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogétem, albo

b) ktorych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po
pierwszej ustudze lub dostawie;

ustalenie wartosci zamoéwienia powinno zosta¢ udokumentowane w formie notatki stuzbowej
i zatgczonych do niej dokumentow. Dokumentami potwierdzajgcymi to ustalenie, s3
w szczegdlnosci:

a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcdéw wraz z ich
odpowiedziami

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

c) kopie ofert lub umow z innych postepowari {obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego czynnos¢ szacowania wartosci zamoéwienia,
z uwzglednieniem zmian ilosciowych wskainika wzrostu cen towardw i ustug
konsumpcyjnych.

Warunki udzialu w postepowaniu, o ile zostang zawarte w wymaganiach konkretnego
postepowania, okreslane sg w sposob proporcjonalny do przedmiotu zamdwienia, zapewniajgcy
zachowanie uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow. Nie mozna formutowaé
warunkow przewyzszajacych wymagania wystarczajgce do nalezytego wykonania zamoéwienia.

Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego sa
formutowane w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania
wykonawcoéw, przy czym:



1) kazde kryterium oceny ofert powinno odnosi¢ si¢ do danego przedmiotu zamodwienia,
powinno by¢ jednoznaczne i zrozumiate;

2) wagi (znaczenie) poszczegélnych kryteriow powinny by¢ okreSlone w sposdb
umozliwiajacy wybdr najkorzystniejszej oferty (mierzalne), nie powinny pozostawiac
nieograniczonej swobody wyboru najkorzystniejszej oferty oraz umozliwia¢ weryfikacje
i poréwnanie poziomu oferowanego wykonania przedmiotu zaméwienia na podstawie
informacji przedstawianych w ofertach;

3) kryteria oceny ofert, co do zasady nie powinny dotyczy¢ wiasciwosci wykonawcy,
a w szczegdlnosci jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej;

4) cena moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczacymi ceny
mozliwe jest stosowanie jako kryterium oceny ofert innych wymagan odnoszacych sig
do przedmiotu zamdwienia, takich jak np. jako$¢, funkcjonalnos¢, parametry techniczne,
aspekty $rodowiskowe, spofeczne, innowacyjne, dostepnos¢ dla oséb ze szczegolnymi
potrzebami, serwis, termin wykonania zaméwienia, koszty eksploatacji oraz organizacja,
kwalifikacje zawodowe i do$wiadczenie oséb wyznaczonych do realizacji zaméwienia,
jezeli moga mie¢ znaczacy wptyw na jako$¢ wykonania zaméwienia.

§9

Procedury udzielania zaméwien

Procedury zamdwieri publicznych objetych regulaminem zaméwien do 130000 zt obejmujg
zamowienia o wartoéciach szacunkowych (bez podatku od towardw i ustug):

1) do kwoty 30 000 zi,
2) przekraczajacych 30 000 zt do kwoty 60 000 zt,
3) przekraczajacych 60 000 zt do kwoty 130 000 zt.

Niniejszy Regulamin obejmuje réwniez procedury szczegdlne oraz wylaczenia zwigzane
ze specyfika przedmiotu zamowienia.

§10

Procedura udzielania zaméwienia o wartosci przedmiotu zaméwienia do 30 000 zt.

W zakresie zamowien, ktérych wartoéé nie przekracza 30 000 z4, nalezy przeprowadzic z nalezyty
starannoécia rozeznanie rynku, ktére uprawnia do udzielenia zaméwienia zatwierdzonego przez

Kierownika Zamawiajgcego.

Podstawg udokumentowania zamdwien, o ktdrych mowa w ust. 1 jest stosowny dokument
ksiegowy (faktura, rachunek, nota ksiegowa itp.).

Przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z nalezytym rozeznaniem rynku, potwierdza sig adnotacja
na dokumencie ksiegowym (odrecznym zapisem lub na pieczeci): ,Zaméwienie o wartosci ponizej



130 000 zi, udzielone z wytgczeniem przepisow ustawy PZP w drodze rozeznania rynku, w progu
do 20 000 zt”.

Osoba prowadzaca postepowanie moze takie wykorzysta¢ rozwigzania i zasady wskazane
w procedurach i wymaganiach opisanych w §5 niniejszego Regulaminu.

§11

Procedura udzielania zaméwienia o wartosci przedmiotu zamowienia powyzej 30 000 zt
do 60 000 zt

W zakresie zamdwien o wartosci przekraczajacej 30 000 zt i nieprzekraczajgcej kwoty 60 000 zi,
nalezy przeprowadzi¢ udokumentowane rozeznanie rynku, w co najmniej jednej z ponizszych form:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego lub
platformie zakupowej;

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw.
W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do trzech wykonawcéw,
dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw
zjednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowe;j
Zamawiajgcego,

3) poprzez zebranie i poréwnanie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach
internetowych, powszechnie dostepnych, aktualnych folderéw, katalogéw lub cennikéw itp.,
zawierajacych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow,

4) poprzez poréwnanie cen zawartych w ofertach ztozonych we wczesniejszych postepowaniach
o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie tozsamego przedmiotu zamowienia, przy
zachowaniu ich aktualnosci, o ktérej mowa w § 3 ust. 4.

Wybdr innej formy rozeznania rynku niz wskazane w ust. 1 powinien zapewnia¢ zachowanie zasad,
0 ktérych mowa w §6.

Procedura Rozeznania rynku powinna zostaé poprzedzona ztozeniem Whniosku o wyrazenie zgody
na przeprowadzenie postepowania — Zatgcznik nr 1 do Regulaminu, do Kierownika
Zamawiajacego.

Po dokonaniu udokumentowanego rozeznania rynku, zamdéwienia udziela sie Wykonawcy
wybranemu zgodnie z warunkami postepowania, po uprzednim uzyskaniu zatwierdzenia
dokumentacji z postepowania przez Kierownika Zamawiajgcego.

Przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z nalezytym rozeznaniem rynku, potwierdza sie adnotacja
na dokumencie ksiegowym (odrecznym zapisem lub na pieczeci): ,Zaméwienie o wartosci ponizej
130 000 zt, udzielone z wylaczeniem przepisdw ustawy PZP w drodze rozeznania rynku, w progu
powyzej 30 000 zt do 60 000 zt”.

§12

Procedura udzielania zamdwienia o wartosci przedmiotu zaméwienia powyzej 60 000 zi
do 130 000 zt
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W zakresie zamowieri o wartosci przekraczajacej 60 000 zt i nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt,
nalezy przeprowadzi¢ udokumentowane zapytanie ofertowe, w co najmniej w jednej z ponizszych
form:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego lub
platformie zakupowej;

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcdw.
W przypadku braku mozliwoéci przestania zapytania ofertowego do trzech wykonawcéow,
dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow
z jednoczesnym  zamieszczeniem zapytania ofertowego na  stronie internetowe;j
Zamawiajacego.

Procedura Zapytania ofertowego powinna zosta¢ poprzedzona zlozeniem Wniosku o wyrazenie
zgody na przeprowadzenie postepowania — Zatacznik nr 1, do Kierownika Zamawiajacego.

Dopuszcza sie mozliwo$éc udzielenia zamdéwienia w przypadku, gdy wplyneta lub zostata pozyskana
tylko 1 oferta.

Dopuszcza sie moiliwo$é negocjowania cen w celu wybrania najkorzystniejszej oferty
z zachowaniem zasad konkurencyjnosci, przejrzystosci i réwnego traktowania wykonawcow.
W takim wypadku wykonawca przed terminem skfadania ofert musi by¢ poinformowany o takiej
mozliwoéci ze wskazaniem zasad wg ktérych bedg prowadzone negocjacje. Z przeprowadzonych
negocjacji sporzadza sie notatke stuzbowq — Zatacznik Nr 10.

Po przeprowadzeniu udokumentowanego zapytania ofertowego, zamodwienia udziela sig
wykonawcy wybranemu zgodnie z warunkami postgpowania, po uprzednim uzyskaniu
zatwierdzenia dokumentacji z postepowania przez Kierownika Zamawiajgcego.

Z przeprowadzonego postepowania sporzadza sie protokot, ktéry po wyborze najkorzystniejszej
oferty przekazuje sie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego. Wzor protokotu
z postepowania stanowi Zatacznik Nr 4.

Zamawiajacy jest zobowigzany do poinformowania wszystkich Uczestnikow postgpowania
o wynikach postepowania (wybdr Wykonawcy- Zatacznik Nr 5 lub uniewaznienie postgpowania-
Zatacznik Nr 6).

Dla potwierdzenia zachowania zasad bezstronnosci i obiektywizmu, o ktérych mowa w §1 ust. 5,
osoby wykonujace w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z procedurg wyboru Wykonawcy,
w tym bioragce udziat w procesie oceny ofert oraz Kierownik Zamawiajacego, skladajg
Oswiadczenia o braku powiazan osobowych lub kapitatowych z Wykonawcami, ktérzy ztozyli
oferty - Zatacznik Nr 7. W przypadku stwierdzenia mozliwosci wystapienia konfliktu interesow,
osoby te zobowigzane sg do wyfgczenia sie z udziatu w postepowaniu.

Umowa w sprawie zamoéwien publicznych opisanych w niniejszym paragrafie jest zawierana
w formie pisemnej lub elektronicznej, po uprzedniej akceptacji Kierownika Zamawiajacego.

Przeprowadzenie czynno$ci zwigzanych z nalezytym rozeznaniem rynku, potwierdza si¢ adnotacjg
na dokumencie ksiegowym (odrecznym zapisem lub na pieczeci): ,Zamdwienie o wartosci ponizej
130 000 z1, udzielone z wytaczeniem przepiséw ustawy PZP w drodze zapytania ofertowego,
w progu powyzej 60 000 zt do 130 000 z1”.

§13



Udzielanie zamoéwienia w trybie awarii

1. Kierownik zamawiajgcego moze odstgpi¢ od procedur opisanych w niniejszym regulaminie —
przy wartosci zamowienia ponizej 130 000 zi.

2. Okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 moga obejmowac w szczegélnosci:

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

2) skutki zdarzer losowych,

3) wyjatkowa sytuacje, niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktorej
wczeéniej nie mozna byto przewidzie¢, jezeli wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia,

4) ze wzgledu na szczegblny charakter zaméwienia (realizacja zaméwienia moze nastapic
wylacznie przez jednego wykonawce) i uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia
konkretnemu wykonawcy. Wytgczenie moze by¢ zastosowane, o ile nie istnieje
rozwigzanie alternatywne lub zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem sztucznego
zawezania parametréw zamowienia,

3. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej - Zatacznik nr 9 do Regulaminu, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika
zamawiajacego. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okolicznosci odstgpienie
od stosowania Regulaminu i zasady przeprowadzenia postgpowania.

4. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnoéci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreélajacych sposéb udzielania zaméwien wspdtfinansowanych ze srodkéw europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.

5. Dokonywanie zakupéw do kwoty 10.000 zt (netto) wartosci przedmiotu zamoéwienia, moze
nastapi¢ poprzez opisanie faktury lub rachunku, co nie zwalnia osobg prowadzaca postgpowanie
z oszczednego wydatkowania érodkéw publicznych. W takim wypadku nie wystgpuje obowiazek
wypetnienia Zatacznika nr 1 do Regulaminu.

§14
Umowy w sprawach zaméwieri publicznych o wartosci ponizej 130 000 zt.

1. Z zastrzezeniem postanowier ust. 2, obowigzek zawarcia umowy w sprawie zamowienia
publicznego w formie pisemnej dotyczy zaméwien na dostawy i ustugi o wartosci szacunkowej
bez podatku od towardw i ustug przekraczajgcej kwote 30 000 zt.

2. Umowy na roboty budowlane zawierane sg w formie pisemnej lub elektronicznej bez wzgledu
na warto$¢ zamowienia.

3. Umowy w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego podpisuje Dyrektor, a pod jego
nieobecno$¢ osoba, ktérej powierzyt wykonanie tej czynnosci na podstawie upowaznienia
lub wlasciwego petnomocnictwa.
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Umowy sporzadza sie w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron
postepowania. Wzér umowy o zamdwienie publiczne o wartosci przedmiotu zamowienia ponizej
130 000 zt stanowi Zatacznik nr 12,

Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci nastepujace elementy:

1) wskazanie stron umowy,

2) date jej zawarcia,

3) wynagrodzenie wykonawcy lub cena wyrazone netto i brutto,
4) okreslenie zasad wystawienia faktur przez Wykonawce,

5) okreslenie terminu i sposobu zaplaty wynagrodzenia lub ceny,

6) sankcje, jakie zostang zastosowane w przypadkach niewykonania lub nienalezytego umowy,
przyktadowo z tytutu opéznien z winy wykonawcy, nieprawidtowej realizacji zamowienia,
nie nieprzestrzegania warunkow rekojmi za wady czy gwarancji. W sytuacji niezastosowania

Zakazuje sie istotnych zmian postanowiert umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie
ktorej dokonano wyboru wykonawcy.

Zmiany umow wymagaja aneksu w formie pisemne;j.

Zamawiajacy i Wykonawca, kazdy we wiasciwym dla siebie zakresie, odpowiadajg za zarzadzanie
umowa zawarta w wyniku udzielenia zamowienia publicznego oraz nadzorujg wiasciwa realizacje
zamowien.

Nadzér nad realizacja umowy po stronie Zamawiajgcego sprawuje Dyrektor.

Umowy przed ich zawarciem podlegaja zaopiniowaniu i zatwierdzeniu przez Radce Prawnego.

§15
Sprawozdawczosc.

Zamawiajacy zobowigzany jest do przekazania Prezesowi Urzedu Zamdéwieri Publicznych
sprawozdania o udzielonych zaméwieniach, w terminie do dnia 1 marca kazdego roku za rok
poprzedni, ktérego dotyczy sprawozdanie.

Wzér sprawozdania, zakres informacji w nim zawartych, sposéb jego przekazania i korygowania
okreéla rozporzgdzenie Ministra wtasciwego do spraw gospodarki.

Wykonanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach oraz biezaca kontrola
wydatkéw i monitorowanie wartosci udzielonych zaméwien jest mozliwe poprzez prowadzenie
przez Zamawiajacego Rejestru udzielonych zaméwieri publicznych o wartosci przedmiotu
zamoéwienia ponizej 130 000 zt — Zatacznik nr 13.



§16
Zasady przechowywania dokumentacji i rejestr zamowien

Dokumentacja postepowarn o udzielenie zaméwienia publicznego jest przechowywana przez
Dyrektora Ziobka Samorzadowego Gréjmisie w Grdjcu, przez okres co najmniej 4 lat od dnia
zakonczenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, chyba ze inny termin wynika z
umowy o dofinansowanie zaméwienia wspotfinansowanego ze srodkéw unijnych, wiasciwych
wytycznych, instrukcji archiwizacyjnej itp.

Dokumentacja postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego jest przechowywana w sposéb
gwarantujacy jej nienaruszalnos¢, dostep do informacji na potrzeby sprawozdawczosci oraz
zachowanie wlasciwej Sciezki audytu.

Wszystkie dokumenty elektroniczne skfadane lub wykorzystywane dla celéw prowadzonego
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, stanowigce zatgczniki do protokotu
postepowania, przechowywane sg w oryginalnej postaci i formacie, w jakich zostaty sporzadzone
lub przekazane Zamawiajgcemu

Przechowywanie i archiwizacja dokumentow elektronicznych w sprawach zaméwien publicznych
(w tym ofert wykonawcéw oraz uméw w formie elektronicznej) odbywa sie w sposéb zapewniajacy
zachowanie integralnosci, autentycznosci, nienaruszalnosci i poufnosci tych dokumentow.

Odpowiedzialno$¢ za wiasciwe przechowywanie i archiwizacje dokumentacji postepowan
o udzielenie zamoéwienia publicznego, o ktérych mowa w regulaminie zamodwien do 130 000 zi,
ponosi Dyrektor Ztobka Samorzadowego Gréjmisie w Grdjcu.

§16
Przepisy koricowe

Nadzér nad przestrzeganiem niniejszego Regulaminu sprawuje Dyrektor.

Nadzér w imieniu Dyrektora nad realizacjg zadan na podstawie niniejszego Regulaminu
moze sprawowac wyznaczony i upowazniony przez Dyrektora pracownik.

Wszystkie osoby wymienione w niniejszym Regulaminie zobowigzane sg do bezwzglednego
przestrzegania jego postanowieri i obowigzujacych przepisow w zakresie zamdwien
publicznych.

Osoby winne naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ponoszg odpowiedzialnosé

zarowno w przypadku dziatania jak i zaniedbania z winy nieumysinej, powodujace straty
finansowe dla Zamawiajgcego.

§17
Regulamin wraz z ztacznikami wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2025r.

DWOR
mgr Monika Mrol:



ZALACZNIKI:

L.P. | NAZWA ZAtACZNIKA

X WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

2 ZAPYTANIE OFERTOWE

3 FORMULARZ OFERTOWY

4 PROTOKOt Z PRZEPROWADZONEGO WYBORU OFERT

5 ZAWIADOMIENIE O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

6 ZAWIADOMIENIE O UNIEWAZNIENIU POSTEPOWANIA

7 OSWIADCZENIE O BRAKU POWIAZAN KAPITALOWYCH | OSOBOWYCH Z WYKONAWCA

8 OSWIADCZENIE O BRAKU POWIAZAN KAPITALOWYCH | OSOBOWYCH Z ZAMAWIAJACYM

9 NOTATKA SLUZBOWA — ZAMOWIENIE W TRYBIE AWARII

10 NOTATKA Z NEGOCJACII Z WYKONAWCA

11 ROCZNY PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

12 UMOWA DO ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

13

REJESTR UDZIELONYCH ZAMOWIEN







