Zalacznik do
Zarzgdzenia Nr 6/2021 Wojta Gminy Ketrzyn
Z dnia 28.01.2021

REGULAMIN

UDZIELANIA W URZEDZIE GMINY KETRZYN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ 130.000,00 z}

zwany dalej ,,Regulaminem”

§1
Zasady ogoélne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$é jest wieksza niz
50.000,00 zt netto (stownie: pigtdziesiat tysigcy i 00/100 zb) i mniejsza niz 130.000,00 zt netto
(stownie: sto trzydziesci tysigey 1 00/100 zi)

2. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegaé zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosei,
2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania §rodkow
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady uzyskania najlepszych efektow z danych nakladow.

3. Zamdwienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zaméwien.

4. Czynnosci zwiazane z udzieleniem zaméwienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronnos¢ i obiektywizm,

5. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:
1) kierownicy komorek wnioskujgcych,
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamoOwienia.

§2

Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zaméwienia komdrka wnioskujgea szacuje z nalezytg
starannoscig wartos¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowiazek stosowania Regulaminu;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawa ustalenia wartodci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujacych metod:



1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ushug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkows wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania Regulaminu.

§3

Wszczgcie procedury

Procedure udzielenia zamoéwienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku przez
komérke wnioskujgcq do kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczeg6lnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) szacunkowsg wartos¢ zamowienia w zfotych i euro,

3) informacje o lacznej wartosci zamoéwien tego rodzaju w danym roku budzetowym -
wartos$ci zamowienia,

Whiosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajqcego lub upowaznionqg przez niego
osobe.

§4
Wybér wykonawey

Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komdrka wnioskujgeca w jednej lub w kilku

nastepujgcych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego,

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

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej
zamawiajacego.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zaméwienia,



2) opis kryteridéw wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zamdwienia,
4) termin i spos6b przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena / koszt albo cena / koszt i kryteria jakosciowe.

Kryteriami jakosciowymi mogg by¢ w szczegolnosci kryteria odnoszace sie do:

1) jakosci, w tym do parametréw technicznych, wiasciwosci estetycznych i funkcjonalnych
takich jak dostepnos¢ dla oséb niepetnosprawnych lub uwzglednianie potrzeb
uzytkownikow;

2) aspektoéw spotecznych,

3) aspektoéw Srodowiskowych, w tym efektywnosci energetycznej przedmiotu zaméwienia,

4) aspektdéw innowacyjnych,

5) organizacji, kwalifikacji zawodowych i doswiadczenia 0s6b wyznaczonych do realizacji
zamowienia, jezeli mogg one mie¢ znaczacy wplyw na jako$é wykonania zaméwienia;

6) serwisu posprzedaznego, pomocy technicznej, warunkéw dostawy takich jak termin, sposob
lub czas dostawy, oraz okresu realizacji.

§5

Udzielenie zamoéwienia
Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, komdrka wnioskujgca sktada do kierownika zamawiajgcego
lub upowaznionej przez niego osoby wniosek o udzielenie zaméwienia.

Whniosek o udzielenie zamdwienia zawiera w szczegdlnoscei:

1) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

2) nazwe (firmg) albo imi¢ i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,

3) ceng wybranej oferty.

Po dokonaniu akeeptacji wniosku o udzielenie zaméwienia przez kierownika zamawiajgcego
lub upowaznionq przez niego osobg, komdrka wnioskujgca przygotowuje projekt umowy.

Udzielenie zaméwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba.

Umowg sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktéorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1)
Regulaminu, informacj¢ o wyborze oferty zamieszcza si¢ na stronie internetowej
zamawiajgcego niezwlocznie po wyborze oferty. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w
sposéb, o kiorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacje o wyborze oferty
przekazuje si¢ niezwlocznie wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o wyborze oferty podaje si¢ nazwe (firmg) albo imie i nazwisko, adres
wybranego wykonawcy, a takze cen¢ wybranej oferty.



6
Zasady dokumentacji

Komoérka wnioskujgca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowe] wartosci zamowienia
oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia.

§7

Odstgpienie od stosowania Regulaminu

Dopuszcza si¢ odstgpienie od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 3 w nastepujacych
przypadkach :

1) w przypadku udzielania zamoéwien na nw. ushugi spoleczne, okreslone w art 7 pkt. 34
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019. Prawo zaméwien publicznych :

- ustugi zdrowotne,

- ustugi opieki zdrowotne;,

- ustugi prawne,

- ustugi detektywistyczne i ochroniarskie,

- ushugi pocztowe,
2) w przypadku pilnej potrzeby udzielenia zamowienia, wynikajacej z przyczyn niezaleznych
od zamawiajacego, na ktére zamawiajacy nie mial wplywu, co nalezy udokumentowaé
notatka stuzbowa

Umowa o udzielenie zamdéwienia musi by¢ zawarta w formie pisemnej

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i
dokumentéw okreslajacych sposoéb udzielania zamowien wspdtfinansowanych ze srodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



