Zatgcznik do
Zarzadzenia 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 zt

zwany dalej ,,Regulaminem”

§1

Zasady ogéine

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$¢ jest
wieksza niz 50.000,00 zt netto (stownie: piecdziesigt tysiecy i 00/100 zt) i mniejsza niz
130.000,00 zt netto (stownie: sto trzydziesci tysiecy i 00/100 zt)

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwe] konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i
przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg
realizacje zadan, a takze zasady uzyskania najlepszych efektow z danych
naktadow.

3. Zaméwienia wspoéifinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw
finansowych

udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z
przepisow

prawnych i dokumentow okreslajgcych sposob udzielania takich zamowien.

4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajacy
bezstronnosc¢ i obiektywizm.

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

§ 2

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia komdorka wnioskujgca szacuje z
nalezytg staranno$cig warto$¢ zamdwienia, w szczegdélnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania Regulaminu;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.



Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.

Szacunkowg warto§¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy

zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

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

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamdwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia
rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowej.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdéwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania Regulaminu.

§3

Wszczecie procedury

Procedure udzielenia zamowienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku
przez komorke wnioskujgcg do kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej przez
niego osoby.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) szacunkowg wartos¢ zamowienia w ztotych i euro,

3) informacje o tgcznej wartosci zamdwien tego rodzaju w danym roku budzetowym —
wartosci zamowienia,

Whiosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong
przez niego osobe.

§4
Wyboér wykonawcy

Czynnos$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komoérka wnioskujgca w jednej lub w

kilku nastepujacych 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 cene proponowang przez potencjalnych
wykonawcow.

2. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej zamawiajgcego.

3. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zaméwienia,
4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

4. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena / koszt albo cena / koszt i kryteria jakoSciowe.

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

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

2) aspektow spotecznych,

3) aspektow Srodowiskowych, w tym efektywnosci energetycznej przedmiotu
zamoéwienia,

4) aspektow innowacyjnych,

5) organizaciji, kwalifikacji zawodowych i doswiadczenia oséb wyznaczonych do
realizacji zamdwienia, jezeli mogg one mie€ znaczgcy wptyw na jakos¢ wykonania
zamowienia;

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

§ 5

Udzielenie zamowienia
1. Zamdwienia udziela sie¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, komdrka wnioskujgca sktada do kierownika
zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby wniosek o0 udzielenie
zamowienia.

3. Wniosek o udzielenie zamdwienia zawiera w szczegdlnosci:
1) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,
2) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,
3) cene wybranej oferty.

4. Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamdwienia przez kierownika
zZamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe, komorka wnioskujgca
przygotowuje projekt umowy.

5. Udzielenie zamodwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej.
Umowe podpisuje kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba.

6. Umowe sporzgdza sie co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z



ktorych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla
Zamawiajgcego.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1)
Regulaminu, informacje o wyborze oferty zamieszcza sie na stronie internetowej
zamawiajgcego niezwtocznie po wyborze oferty. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano
w sposob, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacje o wyborze
oferty przekazuje sie niezwitocznie wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie
ofertowe.

W informacji o wyborze oferty podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko, adres
wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.

6
Zasady dokumentacji

Komorka wnioskujgca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci
zamowienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia.

§7

Odstgpienie od stosowania Regulaminu

. Dopuszcza sie odstgpienie od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 3 w
nastepujgcych przypadkach :

1) w przypadku udzielania zamdwien na nw. ustugi spoteczne, okreslone w art 7 pkt.
34 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019. Prawo zamowien publicznych :

- ustugi zdrowotne,

- ustugi opieki zdrowotnej,

- ustugi prawne,

- ustugi detektywistyczne i ochroniarskie,

- ustugi pocztowe,
2) w przypadku pilnej potrzeby udzielenia zamowienia, wynikajgcej z przyczyn
niezaleznych od zamawiajgcego, na ktore zamawiajgcy nie miat wptywu, co nalezy
udokumentowac notatkg stuzbowg

Umowa o udzielenie zaméwienia musi by¢ zawarta w formie pisemnej

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w
szczegolnosci dotyczgcych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z
przepisow prawnych i dokumentdéw okreslajgcych sposob udzielania zamowien
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



