ZARZADZENIE Nr510/2020
WOJTA GMINY ZAPOLICE
z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn. zm.), art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy z dnia 11
wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. poz. 2019 r. z pézn. zm.) oraz art. 254
pkt. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.
869 z pozn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Zapolice Regulamin udzielania
zamoOwien o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych w brzmieniu zalacznika do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Zapolice
bioracych udzial w procedurze udzielania zamowienia, do ktorego nie znajduja zastosowania
przepisy ustawy 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. poz. 2019 1. z
pozn. zm.) w zwiazku z kwota okreslong w art. 2 ust 1 pkt 1 ww. ustawy.

§ 3. Do postgpowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia,
a nie zakoniczonych udzieleniem zamoéwienia, stosuje sie dotychczasowe przepisy.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierzam stanowisku ds. zamoéwien publicznych
1 lokalnych inicjatyw.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.
§ 6. Traci moc zarzadzenie 560/2018 wdjta Gminy Zapolice z dnia 25 stycznia 2018 1.

§ 7. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy

Zapolice.







Zalacznik do Zarzadzenia Nr 510/2020
Wajta Gminy Zapolice
z dnia 31 grudnia 2020 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY WSKAZANEJ W ART. 2 UST. 1 PKT 1
USTAWY Z DNIA 11 WRZESNIA 2019 R. PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

DZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1 Zasady ogolne
1. Regulamin stosuje sig¢ do udzielania zamowien publicznych o wartoéci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. poz. 2019 r. z p6zfi. zm.), zwanych dalej ,,zaméwieniami”.
2. Przy udzielaniu zamdéwien nalezy przestrzega¢ zasad:

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

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

3. CzynnoSci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy jednostki

zapewniajacy bezstronnosé i obiektywizm.

§ 2 Slownik pojeé

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Zapolice;

2) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumieé pracownika w zakresie
obowigzkdw, ktorego miesci sie przedmiot zamdwienia;

3) pracowniku odpowiedzialnym za zamoéwienia publiczne — nalezy przez to rozumieé
pracownika piastujacego stanowisko ds. zamowien publicznych i lokalnych inicjatyw;

4) wustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien
publicznych (Dz. U. poz. 2019 r. z p6zn. zm.),

5) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;



6) najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ ofertg, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamOwienia publicznego, albo ofert¢ z najnizsza cena;

7) wykonawcy — nalezy przez to rozumieé¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowo$ci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielanie
zamOwienia, zlozyla oferte lub zawarta umowg w sprawie zamowienia;

8) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zapolice;

9) zaméwieniu —nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatna zawierang migdzy zamawiajacym

a wykonawca, ktorej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

DZIAL 11
UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH Z WYEACZENIEM STOSOWANIA
PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 3 Ustalenie wartosci zamdowienia
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia nalezy oszacowac z nalezyta
staranno$cia warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy;

2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie.

Podstawg ustalenia wartoSci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

b2

wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.
3. Do ustalenia warto$ci zamowienia stosuje si¢ przepisy art. 28-36 Ustawy.

4. Warto$¢ szacunkowa zamoOwienia ustala w formie pisemnej, z zachowaniem nalezytej

starannosci pracownik merytoryczny.

5. Zaprawidlowe oszacowanie warto$ci zamowienia odpowiada pracownik merytoryczny.

§ 4 Procedury udzielania zamoéwien

Ustala si¢ nastepujace procedury udzielania zamowien publicznych:

[

1) zamowienia o wartoéci ponizej 50 000,00 zlotych netto;

2) zamoOwienia o wartosci powyzej 50 000,00 ztotych netto.

§ 5 Obowiazki pracownikow

1. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego

zamowienia jest:



1) W przypadku zamowien do 50 000,00 zlotych netto prawidlowe udzielenie zaméwienia
publicznego z zachowaniem podstawowych zasad wynikajacych z § 1 ust. 2 niniejszego
Regulaminu;

2) W przypadku zamowien przekraczajacych wartosé¢ 50 000,00 ztotych netto jest ztozenie
wniosku o0 zapotrzebowanie na przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia wraz z okres$leniem wszystkich wymaganych informacji niezbednych do
prawidlowego przeprowadzenia postgpowania oraz przygotowanie projektu umowy.

2. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za zamoOwienia publiczne jest bezstronne,
obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa

rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o

udzielenie zamowienia publicznego.

§ 6 Kryteria oceny ofert
Krytertami oceny ofert sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jako$ciowo oferty.

§ 7 Procedura udzielania zaméwien do kwoty 50 000,00 zlotych netto

1. W przypadku zaméwien do kwoty 50 000,00 ztotych netto wyboru wykonawcy dokonuje
pracownik merytoryczny.

2. Nie jest wymagana forma pisemna przeprowadzenia cenowego rozeznania rynku oraz
dokonania zamdwienia.

3. Podstawg udokumentowania zaméwienia, o ktorym mowa w ust. 1, jest faktura (rachunek)
lub umowa z Wykonawca.

4. Wylonienie Wykonawcy zamdéwienia o wartosci szacunkowej do 50 000,00 ztotych netto
oraz realizacja tego zamdOwienia na wniosek pracownika merytorycznego moze nastgpié

w oparciu o zasady okre$lone w § 8 Regulaminu.

§ 8 Procedura udzielania zaméwienia powyzej 50 000,00 zlotych netto
1. Procedur¢ udzielenia zamdéwienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku
(zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu) przez pracownika merytorycznego.
2. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku przez Skarbnika Gminy lub jego zastepcy albo
upowaznionego pracownika Referatu Finansowego w budzecie, wniosek przekazywany jest

do pracownika odpowiedzialnego za zamowienia publiczne.



10.

Pracownik odpowiedzialny za zamowienia publiczne ocenia, czy zamdwienie z uwagi na

ustalong warto$¢ moze by¢ zrealizowane bez stosowania ustawy i1 przekazuje wniosek do

kierownika zamawiajacego.

W przypadku braku zgody kierownika zamawiajacego na realizacjg danego zamowienia

nastgpuje zaniechanie realizacji zamoéwienia.

Po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajacego na realizacj¢ danego zamowienia,

pracownik odpowiedzialny za zamowienia publiczne opracowuje zapytanie ofertowe, ktore

zawiera co najmniej:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania,

3) kryteria oceny oferty,

4) termin sktadania ofert,

5) termin realizacji umowy.

Pracownik odpowiedzialny za zamdwienia publiczne przeprowadza czynno$¢ wyboru

wykonawcy w jednej lub w kilku nastgpujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Zapolice,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego, do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzeZeniem ust. 7,

W przypadku braku mozliwosci przesfania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby

wykonawcow  z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie

internetowej zamawiajacego.

Na podstawie otrzymanych ofert pracownik odpowiedzialny za zamowienia publiczne

wskazuje Wykonawce, ktory zaoferowal najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia;

w uzasadnionych przypadkach zlozone oferty moga podlega¢ dalszym negocjacjom

prowadzonym przez kierownika zamawiajacego.

Kierownik zamawiajacego moze odrzuci¢ ofert¢ w sytuacji, gdy otrzymana oferta nie

odpowiada w swej tresci zapytaniu ofertowemu, zawiera razaco niska ceng w stosunku do

przedmiotu zamowienia, zostala zlozona po terminie lub Wykonawca nie wykazat

spelniania warunkéw udzialu w postgpowaniu.

Kierownik zamawiajacego moze w uzasadnionych przypadkach poprawic blgdy w ofercie

oraz wezwac¢ Wykonawce do uzupetnienia brakujacych dokumentow.



11.

12.

13.

14.

13

16.

17.

18.

19,

W sytuacji, gdy cena oferty najkorzystniejszej przewyzsza kwote zaplanowana na
sfinansowanie danego zaméwienia kierownik zamawiajacego moze zwiekszyé t¢ kwote do
ceny najkorzystniejszej oferty o ile nie przekracza ona wydatku w budzecie

Kierownik zamawiajacego moze przed uptywem terminu skladania ofert zmienié tre§é

zapytania ofertowego. Informacja o tej zmianie przekazywana jest wykonawcy w takiej

samej formie jak zapytanie ofertowe.

Kierownik zamawiajacego dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, sposréd ofert

niepodlegajacych odrzuceniu.

Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaly

zlozone oferty o takiej samej cenie pracownik odpowiedzialny za zaméwienia publiczne

moze wezwac wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym przez
niego terminie ofert dodatkowych.

Jezeli w postgpowaniu zostanie zlozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze lub nie

wybraniu podejmuje kierownik zamawiajacego.

Pracownik odpowiedzialny za zaméwienia publiczne sporzadza kazdorazowo protokét z

przeprowadzonej procedury udzielenia zamoéwienia powyzej 50 000,00 ziotych netto

Protokoét zawiera co najmniej:

1) wykaz wszystkich ofert, ktore wptynglty w odpowiedzi na zapytanie ofertowe,

2) informacjg o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegolnych
kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegélnym wykonawcom za
spetnienie danego kryterium,

3) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru

4) datg sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajacego,

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktorym mowa w § 8 ust. 6 pkt 1 lub § 8

ust. 7 Regulaminu, informacj¢ o wyniku postepowania zamieszcza sie na stronie

internetowej zamawiajacego niezwlocznie po wyborze Wykonawcy. Jezeli wyboru
wykonawcy dokonano w sposéb, o ktorym mowa w § 8 ust. 6 pkt 2 Regulaminu, informacje

0 udzieleniu zamowienia przekazuje sig niezwlocznie po wyborze Wykonawcy wszystkim

wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

Informacja o wyniku postgpowania zawiera nazwe wybranego wykonawcy, jego siedzibe

oraz ceng zamowienia

Kierownik zamawiajacego zamyka postepowanie o udzielenie zamowienia bez dokonania

wyboru najkorzystniejszej oferty, w szczegdlnosci, gdy:



1) nie zlozono zadnej oferty, lub zlozone oferty sg niezgodne z trescig zapytania
ofertowego,
2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajacy zamierzal
wydatkowac na realizacjg¢ zamowienia (z zastrzezeniem § 8 ust. 11)
20. Kierownik zamawiajacego moze uniewazni¢ prowadzone przez siebie postgpowanie bez
podania przyczyny.

21. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest umowa z wykonawca.

Dzial 111
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 9 Odpowiedzialno$é za przygotowanie i przeprowadzenie zaméwienia publicznego
Odpowiedzialno§¢ za przygotowanie 1 przeprowadzenie zamowienia publicznego
z wylgczeniem stosowania przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych ponosi kierownik
zamawiajacego, a takze inne osoby w zakresie, jakim powierzono im czynnosci w

postepowaniu oraz czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania.

§ 10 Odstapienie od stosowania Regulaminu
1. Regulamin nie ma zastosowania do zamoéwien wspdlfinansowanych ze srodkow

europejskich lub innych mechanizméw finansowych Zamoéwienia te udzielane sa z

zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i1 dokumentow

okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.
2. Kierownik zamawiajacego wskazuje, ze Regulamin nie ma zastosowania w szczegolno$ci
dla zakupu nastgpujacych ustug:

1) szkoleniowych,

2) ubezpieczeniowych,

3) hotelarskich,

4) gastronomicznych,

5) zwigzanych z obstuga prawna,

6) zwiazanych z obshuga punktu konsultacyjno-informacyjnego w ramach Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Gminie
Zapolice,

7) zwiazanych z dowozem dzieci i uczniéw niepelnosprawnych do szkol,

8) zwiazanych z regulowaniem stanéw prawnych nieruchomosci,



9) zwiazanych z opracowywaniem analiz, funkcji i cech zabudowy, zagospodarowania
terenu oraz projektow decyzji o warunkach zabudowy, a takze decyzji o ustaleniu
lokalizacji celu publicznego w Gminie Zapolice,

10) zakupu paliw,

11) zakupu art. biurowych,

12) umow zlecen,

13) zakupu licencji do oprogramowania,

14) zawieranie umow na $§wiadczenie ushug telekomunikacyjnych i internetowych.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust.2, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finansow publicznych.

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podjac

decyzjg o odstapieniu od stosowania Regulaminu.

§ 11 Zalaczniki
Integralng czes¢ regulaminu stanowia zataczniki:
1. Wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamoéwienia publicznego, ktorego warto$¢ nie
przekracza kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo

zamoOwien publicznych.






(nazwa podmiotu skladajacego wniosek)

Zalacznik nr 1 do Regulaminu udzielania
zamdwien o warto$ci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 2 ust. | pkt | ustawy
dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych

(miejscowosc i data)

WNIOSEK

o wyrazenie zgody na udzielenie zamoéwienia publicznego o warto$ci nieprzekraczajacej

kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych

Czesé A

(wypetnia pracownik merytoryczny wnioskujgcy o udzielenie zaméwienia)

L.
2

Nazwa przedmiotu ZAMOWIENIA: .......coeviriiinitiiie i e e e eeeaaenans
Przedmiot zamowienia:*

- robota budowlana

- dostawa

- ustuga
Opis przedntioty ZAMOWIBTIAL «vuuss s sssinms 555 56 558 tms s smsmamasmmms s s o o
Szacunkowa wartos¢ zamowienia wg zalaczonej kalkulacji ...............c.......... ..zlotych
netto ustalona zostata w dniu ....................... 5T s T4 i T —
Proponowane:

1) warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich

SRR v rmems st v B R B T R i 55 ceft n rm memER ,
2) Krylerin OCCIY OTCIEN. ruervusm oo iinnmsntnnsnsmesns e s am e soonsim e et e s e s asens g
3) termin skiadania Ofert..........ccooveiiiirieiieiicceee e e "
4) termin realiZacil UMOWY.....o.vninitit ittt e,

5) sposéb wyboru wykonawcy:
® poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej
zamawiajacego,
® poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej do trzech
potencjalnych wykonawcow. *

(data i podpis wnioskujqcego)



Czes¢ B

(wypelnia pracownik ds. zamowien publicznych)

Zamoéwienie z uwagi na ustalong wartos¢ nieprzekraczajaca kwoty wskazane] w art. 2 ust. 1
pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych moze by¢/nie moze

by¢* zrealizowane bez stosowania ww. ustawy

(podpis pracownika ds. zamowien publicznych)

Cze$¢ C

(wypelnia Kierownik Zamawiajgcego i Skarbnik Gminy)
Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody *

na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamowienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych

(podpis Kierownika Zamawiajqcego)

(podpis Skarbnika Gminy)

* - niepotrzebne skresli¢.



