~ ZARZADZENIE NR 169/21
WOJTA GMINY KOLAKI KOSCIELNE

z dnia 04 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zl netto

Na podstawie art. 33, art. 44 ust. 3 oraz art. 47 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt netto, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Zamawiajgcego,
wskazanym przez kierownika Zamawiajacego, czlonkom komisji przetargowej, bieglym
i innym osobom wykonujagcym czynnosci w postepowaniu o udzielnie zamowienia na rzecz
Gminy Kotaki Koscielne.

§ 3. Do postepowan o udzielenie zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro wszczgtych przed dniem
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 188/14 z dnia 12 czerwca 2014 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
wyrazone] w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 169/21
Wojta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 04 stycznia 2021 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartoSci
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 z netto

§1

Zapisy niniejszego Regulaminu znajdujg zastosowanie do udzielania zamowien
publicznych na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane, ktérych wartos¢ bez podatku
od towarow i ustug jest mniejsza niz kwota 130 000 ztotych.

W przypadku udzielania zaméwien realizowanych w ramach projektow
dofinansowanych z funduszy zewnetrznych, w szczegdlnosci z Unii Europejskiej,
pierwszenstwo stosowania majg zapisy wytycznych instytucji zarzadzajacymi
projektami.

Zamawiajgcym w rozumieniu Regulaminu jest Gmina Kotaki Koscielne — Urzagd Gminy
Kotaki Koscielne.

Wydatkowanie srodkéw w ramach udzielania zaméwien powinno by¢ dokonywane w
sposdb celowy i oszczedny przy zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktaddéw oraz w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.
Postgpowania o udzielenie zamdéwienia majg zapewni¢ zamawiajagcemu dokonanie
wyboru najkorzystniejszej oferty.

§2

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Kkierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Kolaki
Koscielne,

2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kotaki Koscielne,

3) zaméwieniu —nalezy przez to rozumie¢ zadania, ktorych przedmiotem sg dostawy,
ustugi lub roboty budowlane, nie objete procedurami PZP,

4) stanowisko pracy — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy Kotaki Koscielne przygotowujace dokumentacj¢ zamdwienia.

§3

. Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty
130 000 zt netto.

Wydatki publiczne moga by¢ dokonywane na zadania przewidziane w budzecie Gminy
Kotaki Koscielne.

O terminie realizacji danego zamdwienia decyduje Zamawiajacy.

Warto$¢ szacunkowg zamdwienia nalezy ustali¢ z zachowaniem nalezytej starannosci
i doktadnosci.

Podstawe do okreslenia wartosci szacunkowej zamowienia na dostawy i ustugi stanowi
rozeznanie cen rynkowych, pisemne lub telefoniczne, dokonane wsréd Wykonawcow
realizujacych dostawy 1 ustugi, stanowigce przedmiot zamowienia. Podstawa moze by¢



rébwniez rozeznanie cen na podstawie katalogéw, cennikdéw, folderow i stron
internetowych.
Zakazuje si¢ dzielenia przedmiotu zakupu na czgsci lub zanizania jego wartosci w celu
unikniecia stosowania Regulaminu.
Procedury udzielania zamdéwien publicznych regulowane sg w uktadzie:

e Zamodwienia o wartosci do 50 000 zl netto (wlacznie),

e Zamowienia o wartosci powyzej S0 000 zI netto do 130 000 zl netto.

§ 4

Wydatki dla zamoéwien ponizej 50 000 zt netto (wlacznie) realizuje pracownik urzedu
na zlecenie kierownika Zamawiajacego korzystajac z wilasnego doswiadczenia
i dotychczasowej praktyki.

Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia jest bezstronne,
obiektywne, staranne dokonanie analizy wydatku oraz stwierdzenie istnienia
wystarczajacych srodkow finansowych w grupie wlasciwej dla zamierzonego wydatku.
Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamodwienia udziela zamdwienia
poprzez zamowienie ustne lub pisemne. Dowodem udzielenia zaméwienia dla tej kwoty
jest dowod ksiegowy.

§5

Dla zamdwien o wartosci powyzej 50 000 zt netto do 130 000 zt netto stosuje si¢ forme
zapytania ofertowego.

Zapytanie ofertowe winno by¢ skierowane pisemnie, faksem lub drogg elektroniczng do
takiej liczby Wykonawcow, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej
oferty (preferowane jest wystanie ofert do 3-5 Wykonawcow).

Korespondencje w postepowaniu o dokonanie wydatkéw publicznych Zamawiajacy
i Wykonawcy przekazujg zgodnie z wyborem Zamawiajacego pisemnie, faksem, droga
elektroniczng lub telefonicznie.

Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania jednej waznej oferty,
jezeli do uptywu terminu sktadania ofert nie wptynie ich wiece;.

Informacj¢ o prowadzonym postgpowaniu nalezy zamiesci¢ na tablicy ogloszen Urzedu
lub na stronie internetowej Urzedu.

Po otrzymaniu ofert Wykonawcéw, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia
postepowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokolu z przeprowadzonego
rozeznania cenowego. Przyktadowy wzoér protokotu stanowi zalgezmik nr 1 do
procedury.

Cata dokumentacja z podjetych czynnosci zostaje przekazana kierownikowi
Zamawiajgcego lub osobie przez niego upowaznionej celem zatwierdzenia udzielenia
zamdwienia.

Akceptacja wyboru najkorzystniejszej oferty dokonywana jest przez Zamawiajgcego na
zestawieniu poréwnania i oceny ofert, o ktéorym mowa w ust. 6 i stanowi podstawe do
zaproszenia wybranego Wykonawcy do podpisania umowy lub wystawienia zlecenia.
Zamowienia udziela si¢ w formie zlecenia lub umowy w formie pisemne;j.

§ 6

Po zakonczeniu postepowania, pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego
zamdwienia dokonuje wpisu zamdwienia do rejestru zamdwien, prowadzonego przez

(%)



poszczegblnych pracownikow urzedu. Wzdr rejestru stanowi zalacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

Kazdy pracownik prowadzi odrebny rejestr dokonania wydatkéw publicznych
(ewidencje zawartych umow, wystawionych zlecen) dla prowadzonych zamowien.
Cata dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdwienia przechowywana jest na
stanowisku pracownika, ktory odpowiedzialny jest za realizacj¢ zamowienia oraz
archiwizacj¢ dokumentacji.

Okres przechowywania dokumentacji winien by¢ zgodny z instrukcjg kancelaryjna.
Dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposoéb umozliwiajacy latwe
wyszukiwanie dokumentéow. Dokumenty muszg by¢ widoczne, trwale oznakowane,
ulozone chronologicznie.

§7

Z uwagi na specyfike przedmiotu zamowienia oraz specyficzny charakter i rodzaj
dostaw, ustug lub robdét budowlanych Zamawiajacy w uzasadnionych przypadkach
moze odstagpi¢ od obowigzku stosowania niniejszego zarzadzenia, z podaniem
uzasadnienia (np. dostawy pilne i ustugi awaryjne). Przestanki wyboru Wykonawcy
nalezy dotgczy¢ do dokumentacji postgpowania (uzasadnienie zlecenia realizacji
zamoéwienia konkretnemu Wykonawcy).

. Nadzo6r nad przestrzeganiem Regulaminu powierza si¢ kierownikowi Zamawiajacego.




(pieczed i nr sprawy)

Kotaki Koscielne,

Zatacznik nr 1
do Regulaminu

ZESTAWIENIE POROWNANIA I OCENY OFERT

1. W celu dokonania wydatku publicznego na wykonanie dostawy/ustugi/roboty budowlanej*

zt netto, w dniu

ktérego warto$¢ szacunkowa wynosi:

....................... zaproszono do sktadania ofert cenowych nastepujacych wykonawcow:
| I Gt VA B e (<)
2) (NAZWATAATES) 1.ttt ettt et et et e e e e e e et et
3) (NAZWA 1T AATES) ettt et et ettt et et ettt e

2. Zamawiajacy przyjal jako kryterium oceny ofert: ...............ooiiin. (np. 100% cena).

3. Na zaproszenie odpowiedzieli nastepujacy wykonawcy:

L.p Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cs:;:(fzgy %iﬁ?tgf(i%y Uwagi

4. Oferta wykonawcey .........cocevviiiiiineiiiiiinnnnn. nie zostala rozpatrzona z uwagi na fakt,
iz nie spelnia wymagan zawartych W zaproszeniu, tj. .............ecevevimiieiienennnnne.
..................................................... (wskazaé powody).

5. Wdniu ....oooieienan.t. przeprowadzono/ nie przeprowadzono* dodatkowych negocjacji
7 WYKODAWCA/AM . ii . camninssis srmmmnisssssssmmise AOLYCZAEVER. 5 s somwinssss smsmmnis s s sssmmman s34

6. Najkorzystniejsza ofert¢ cenowa przedstawit wykonawca
(nazwa wykonawcy):
®  CENAMNELIO: wuvuteeeeeeeee s z1, cena brutto

(ceny, warunkow umowy, itp.).

e oferta wykonawcy spetnia wymagania i warunki okreslone w zaproszeniu do ztozenia

oferty,
e wykonawca udziela

e wykonawca akceptuje warunki platnosci ustalone przez zamawiajacego.

(podpis pracownika merytorycznego)

* niepotrzebne skresli¢

Wybér akceptuje:

gwarancji jakosci na przedmiot zamdwienia,




Zatacznik nr 2
do Regulaminu

Rejestr wydatkéow publicznych (ewidencja zawartych umoéw, wystawionych
zlecen), ktorych wartos¢ jest rowna lub wyzsza niz 50 000 PLN (netto) i
nie przekracza kwoty 130 000 zl netto

Numer Data Cena netto
Lp. Jaméwienia Przedmiot zamowienia | zawarcia | lub cena Uwagi
umowy brutto




