Zatacznik do zarzadzenia nr 103/2023
Wéjta Gminy Zakrzew z dnia 29.12.2023 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIZSZEJ NIZ KWOTA
WSKAZANA W ART. 2 UST.1 PKT 1 USTAWY — PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH
zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1. Zasady ogolne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nizszej, niz
kwota wskazana w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zaméwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1605, z p6zn. zm.), zwanych dalej
,,Zamowieniami”.

2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, roéwnego traktowania wykonawcow
1 przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdw publicznych w sposéb celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $§rodkow w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

3. Zamowienia wspoHinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméow
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych 1 dokumentow okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien.

4. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnos$¢ i obiektywizm.

5. Zaprzestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg kierownicy lub pracownicy
urzedu w zakresie, W jakim powierzono im czynnos$ci przy udzielaniu zamowienia.

6. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamowienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogéw produktéw (eKatalogi).

§ 2. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia trzeba ustali¢ z nalezyta
staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.
2. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ustug.
3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych.
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Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia W celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§ 3. Procedura udzielenia zamo6wienia o wartoS$ci szacunkowej
przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 50 000,00 zI netto
a nieprzekraczajacej kwoty 130 000,00 zlotych netto

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia dokonuje
wyboru wykonawcy w formie pisemnej kierujac zapytanie ofertowe do minimum
3 potencjalnych wykonawcow w formie pisemnej lub droga elektroniczna.
Zapytanie ofertowe moze réwniez by¢ zamieszczone na stronie internetowej
Zamawiajacego w formie ogloszenia o zamodwieniu. Dopuszcza si¢ réwniez
zamieszczenie ogloszenia o zamowieniu na stronie internetowej Zamawiajacego bez
przesytania do potencjalnych wykonawcow.

Zapytanie ofertowe lub ogloszenie o zamoéwieniu powinno zawiera¢: przedmiot
zaméOwienia oraz warunki umowy, termin skladania ofert, kryteria wyboru
wykonawcy. Zapytanie moze rOwniez zawieraC opis warunkéw udzialu
W postepowaniu oraz oceny spelniania tych warunkow.

Wykonawcy sktadaja ofert¢ przedmiotu zamoéwienia z zachowaniem wyznaczonego
terminu oraz formy okreslonej w zapytaniu ofertowym lub ogtodzeniu o zamowieniu .
Pracownik przeprowadzajacy postgpowanie dokonuje  wyboru sposrod ofert
niepodlegajacych  odrzuceniu 1 spehliajacych wszystkie warunki udziatu
W postepowaniu.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ udzielenia zamowienia w przypadku, gdy wptynela tylko
1 oferta cenowa.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji oferowanych cen. W przypadku uzyskania
identycznych najkorzystniejszych ofert, wykonawcy zostana poproszeni o ztozenie
ofert dodatkowych lub zaproszeni do dodatkowych negocjacji. W przypadku negocjacji
organizator postegpowania obowigzany jest sporzadzi¢ notatke.

Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty przekazuje si¢ wykonawcom,
ktorzy ztozyli oferty, a jezeli ogloszenie o zamowieniu bylo publikowane na stronie
internetowej, zawiadomienie zamieszcza si¢ rowniez na stronie  internetowej
Zamawiajacego.

W informacji o udzieleniu zamowienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imi¢ 1 nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cen¢ wybranej
oferty.

Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje kierownik zamawiajacego .

Umowg sporzadza si¢ W CO najmniej w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a dwa dla
zamawiajacego.



§ 4. Zasady dokumentacji

Pracownik przeprowadzajacy postgpowanie  dokumentuje czynno$ci ustalenia
szacunkowej warto$ci zamOwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia
zamdOwienia w sposOb pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad,
o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnos$ci, o ktorych mowa w ust. 1, przechowuje
pracownik przeprowadzajagcy postgpowanic przez okres wynikajgcy z instrukcji
kancelaryjnej, w sposob gwarantujacy nienaruszalno$¢ ich tresci przy zachowaniu
tajemnicy stuzbowej i bezpieczenstwa dokumentow.

Archiwizacja dokumentacji w sprawie zamowien publicznych odbywa si¢ na podstawie
odrebnych przepisow.

Kierownicy komorek organizacyjnych urzgdu oraz pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiska zobowigzani sg do prowadzenia rejestru zaméwien
o warto$ci ponizej 130 000, 00 zt netto.

§ 5. Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. Zamawiajacy nie stosuje Regulaminu w przypadkach:

1) zamoéwien ktorych wartos¢ w skali wydatkow catego Urzedu nie przekracza
kwoty 50 000,00 ztotych netto,

2) zamowien dotyczacych usuwania awarii i skutkow zdarzen losowych,

3) zamoéwien dotyczacych materialnych doébr kultury, ustug z zakresu kultury
1 rozrywki,

4) zamoéwien dotyczacych ushug obstugi prawnej Gminy i Gminnych jednostek
organizacyjnych,

5) zamowien dotyczacych ustug obstugi notarialnej przy czynno$ciach z udziatem
Gmin,

6) zamowien dotyczacych ustug ekspertow i bieglych sporzadzajacych opinie
1 ekspertyzy, w zwigzku z prowadzonymi przez Gming postepowaniami
administracyjnymi,

7) zamowien dotyczacych ustug audytorskich audytoréw wewngtrznych,

8) zamoéwien dotyczacych ushug reklamowych, szkoleniowych, hotelarskich
1 gastronomicznych,

9) zamoéwien, ktorych przedmiotem jest zakup specjalistycznego oprogramowania,
rozbudowa, serwis oraz dokonywanie aktualizacji programow komputerowych,

10) w szczegblnie uzasadnionych przypadkach, wedlug zasad okreslonych
w pkt.3.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych,
w szczegolnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych
z przepisOw prawnych 1 dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamowien
wspotfinansowanych ze §rodkdéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

3. W uzasadnionych przypadkach Kierownik jednostki moze podja¢ decyzje
o odstgpieniu od stosowania Regulaminu. Udzielenie zamowienia w takim przypadku
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dokumentuje si¢ sporzadzeniem notatki stuzbowej przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia, ktora podlega zatwierdzeniu przez
Kierownika jednostki lub przez upowazniong przez niego osob¢. W notatce stuzbowe;j
nalezy w szczegolnosci wskazaé okolicznosci faktyczne uzasadniajgce odstgpienie
od Regulaminu.



