Zatacznik do Zarzadzenia Nr 217/2020
Burmistrza Pakosci z dnia 31 grudnia
2020 .

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W GMINIE PAKOSC
zwany dalej ,,Regulaminem”

§1
Zasady ogodlne

. Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty

wskazanej w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.- Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.

22019 r., poz. 2019) zwanych dalej ,,zamdéwieniami”.

. Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegaé zasad:

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

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkdw, w celu uzyskania najlepszych
efektow z danych naktadow.

. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajgcy

bezstronnos¢ i obiektywizm.

. Zamdwienia wspdétfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowanych udzielane s3 na podstawie niniejszego regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich

zamowien.

. Postepowanie w sprawie udzielenia zaméwienia prowadzi sie w jezyku polskim.

. Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia jest jawne.

§2

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia komérka organizacyjna szacuje z nalezyta
starannoscig wartos¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czyistnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,

2) czy wydatek zostat ujety w planie rzeczowo- finansowym.



. Podstawag ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

. Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towardow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego
lub zaméwien udzielonych przez innych Zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego.

. Wartos¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia ( np. w formie
kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi.

. Obowigzek wynikajacy z ust. 3 i 4 nie dotyczy przypadkdéw, gdy ze wzgledu ma szczegdlny
charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robdt uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia
konkretnemu Wykonawcy. Wdéwczas dopuszczalne jest szacowanie wartosci zamowienia na
podstawie jednej oferty.

. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia sg w szczegdlnosci:
1) notatka stuzbowa i zatagczone do niej dokumenty;

2) zapytania cenowe kierowane do potencjalnych Wykonawcéw;
3) odpowiedzi cenowe Wykonawcow;
4) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg

dokonania wydruku);
5) kopie ofert, lub umoéw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamodwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.
. Dokumentacja potwierdzajgca ustalenie wartosci zamdéwienia przechowywana jest w komorce
organizacyjne;.
. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu unikniecia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§3
Procedury

. Nadrzednym celem komérki organizacyjnej jest uzyskanie w wyniku udzielenia zaméwienia oferty
najkorzystniejszej ekonomicznie.
. Kierownik komarki organizacyjnej odpowiada za gospodarnosc¢ i celowos¢ realizacji zamdwienia.

3. Procedura udzielania zaméwien publicznych zalezna jest od wartosci zamdwienia i realizowana

jest w nastepujacych przedziatach kwotowych:
1) do 50.000 zt netto,
2) powyzej 50.000 zt netto do 130.000 zt netto.



4. W postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego we wszystkich przedziatach kwotowych
komdrka organizacyjna moze przeprowadzi¢ negocjacje z Wykonawcami, ktérzy ztozyli oferte,
jezeli taka mozliwos¢ zostata przewidziana w ogtoszeniu o wszczeciu postepowania lub
zaproszeniu do ztozenia oferty/do negocjacji.

84

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci do 50.000,00 zt.

1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci do 50.000,00 zt prowadzi wtasciwa
komdrka organizacyjna.

2. Procedure udzielenia zamdwienia rozpoczyna wydana przez kierownika komérki organizacyjnej
zgoda w formie pisemnej, mailowej lub ustnej, potwierdzona ostatecznie poprzez zaakceptowanie
pdzniejszej faktury.

3. Czynnos$¢ wyboru Wykonawcy przeprowadza sie w jednej lub kilku nastepujacych formach:

1) dokonanie zakupu bezposredniego,

2) przeprowadzenie rozeznania cen za posrednictwem poczty elektronicznej, pisemnie,
poprzez portale internetowe,

3) pordéwnanie co najmniej dwdch cennikdw, katalogéw, ofert ze stron internetowych.

4. Zamawiajgcy udziela zamdéwienia Wykonawcy, ktéry przedstawit najkorzystniejszg oferte.

5. Potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane jest w oparciu o fakture, rachunek lub inny
dokument ksiegowy.

6. Dokumentacja postepowania przechowywana jest w komarce organizacyjne;.

§5
Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci powyzej 50.000,00 zt do
130.000,00 zt.

1. Postepowanie prowadzone jest w nastepujacy sposéb: komadrka organizacyjna sktada do komorki
zamoéwien publicznych podpisany wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, wraz z zatgcznikami (zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu). Whniosek zatwierdza kierownik komorki organizacyjnej oraz Burmistrz/Zastepca
Burmistrza/Sekretarz Gminy, ktéremu podlega dana komadrka, przy kontrasygnacie Skarbnika
Gminy.

2. Komodrka organizacyjna odpowiada za przygotowanie merytorycznych dokumentéw do
postepowania.

3. Komdrka organizacyjna do wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego zatgcza nastepujace
informacje i dokumenty:

1) notatka z szacowania wartosci zamdwienia,

2) dane Wykonawcdéw, w tym adres mailowy, do ktérych nalezy skierowaé zaproszenie do
ztozenia oferty,

3) opis przedmiotu zamdwienia,



4) propozycje wymagan stawianych Wykonawcom w zakresie: uprawnien, kwalifikacji,
atestoéw, certyfikatéw, koncesji itp.- jezeli dotyczy,

5) wzoér umowy albo istotne postanowienia umowy (m.in. obowigzki Wykonawcy, warunki
ptatnosci oraz okres gwarancji, kary umowne),

6) dokumentacje projektowa, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robodt- jezeli
dotyczy,

7) dla postepowan finansowanych ze srodkdw UE konkretne wytyczne oraz obowigzujace dla
danego postepowania.

. Whniosek niezgodny z § 5 ust. 3 zostanie zwrdcony.

. Cztonkowie komoérki organizacyjnej sktadajgcej wniosek, o ktérym mowa w ust. 3 majg obowigzek

aktywnego w nim uczestnictwa, w szczegdélnosci:

1) sledzenie korespondencji postepowania,

2) badanie i ocena ofert- jezeli dotyczy,

3) wybdr najkorzystniejszej oferty (poprzez wystanie drogg mailowg do komdrki zaméwien
publicznych informacji potwierdzajgcej akceptacje wyboru najkorzystniejszej oferty).

. Czynnos¢ wyboru Wykonawcy przeprowadza sie w jednej lub kilku nastepujacych formach:

1) przeprowadzenie rozeznania cen za posrednictwem poczty elektronicznej, pisemnie lub
przez strony internetowe,

2) zaproszenie do sktadania ofert co najmniej trzech (o ile tylu jest) Wykonawcéw
realizujgcych dostawy, swiadczgcych ustugi lub wykonujgcych roboty budowlane bedace
przedmiotem zamdwienia,

3) publikacje ogtoszenia na stronie Zamawiajgcego.

. Wymagane jest uzyskanie co najmniej jednej wazinej oferty. W przypadku projektéw

realizowanych ze srodkdéw unijnych wymagane jest zebranie co najmniej dwdch waznych ofert.

. Zamawiajacy udziela zamodwienia Wykonawecy, ktéry przedstawit najkorzystniejszg oferte.

. Potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane jest w oparciu o pisemng umowe, okreslajaca

warunki realizacji zamowienia.

§6
Odstgpienie od stosowania Regulaminu

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajagcego moze podjg¢ decyzje o
odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem § 6 ust. 2i 3.

. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub upowazniong przez
niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajgce
odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co
najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktdrym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow
okreslajgcych sposéb udzielania zamodwien wspoétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub
innych mechanizmoéw finansowych.



4. Postanowienia niniejszego regulaminu nie majg zastosowania w szczegdlnosci w przypadku, w
ktédrym udzielenie zamdwienia konieczne jest ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia,
Srodowiska, mienia lub awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usuniecia.

§7

Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy Ustawy-
Prawo zamoéwien publicznych, akty wykonawcze do Ustawy, Kodeks cywilny oraz inne przepisy
obowigzujgcego prawa.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

3. Traci moc Zarzadzenie Nr 108/2016 Burmistrza Pakosci z dnia 11 stycznia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gmine Pako$¢ zamodwien, ktérych wartosé¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, zmienione zarzgdzeniem Nr
214/2017 Burmistrza Pakosci z dnia 18 maja 2017 r.



