Załącznik do Zarządzenia nr 80/2021 

Wójta Gminy Krzęcin z dnia 08.12.2021r.
Regulamin udzielania zamówień publicznych
w Urzędzie Gminy Krzęcin, których wartość nie przekracza kwoty 130 000 zł netto
§ 1

Niniejszy Regulamin określa warunki i zasady udzielania zamówień publicznych o wartości szacunkowej nieprzekraczającej 130 000 zł.

§ 2

Procedury udzielania zamówień publicznych obejmują:

1) zamówienia o wartości poniżej  30 000 zł,

2) zamówienia o wartości od 30 000 zł do 50 000 zł,

3) zamówienia o wartości przekraczającej 50 000 do 130 000 zł.

4)  Zaleca się by przy przygotowywaniu i prowadzeniu postępowań korzystać w możliwie najszerszym zakresie ze środków komunikacji elektronicznej, tak by proces kontraktowania był realizowany przy użyciu aktualnej platformy zakupowej i innych narzędzi eliminujących tradycyjną formę papierową. 

§ 4

1. Zamówienia publiczne udzielane są na podstawie wniosku o udzielenia zamówienia sporządzanego przez pracownika właściwego rzeczowo i zaakceptowanego przez Wójta i Skarbnika Gminy w celu określenia możliwości ich realizacji.

2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1 powinien zawierać:

1) opis przedmiotu zamówienia,

2) termin realizacji/wykonania zamówienia,

3) aktualną wartość przedmiotu zamówienia, oszacowaną na podstawie cen rynkowych lub kosztorysu,

5) dane osoby, która dokonała ustalenia wartości zamówienia,

6) datę ustalenia wartości zamówienia 

7) nazwę i adres potencjalnych wykonawców zamówienia,

8) dane osób odpowiedzialnych za realizację zamówienia.

3. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.


§ 5

1. Zamówienia o wartości poniżej 30 000 zł udzielane są poprzez wybór najkorzystniejszej oferty dostępnej na rynku.

2. Udzielenie zamówienia poprzez wybór najkorzystniejszej oferty dostępnej na rynku poprzedza rozeznanie rynku. Rozeznanie rynku może być przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub drogą elektroniczną.

3. Dopuszcza się możliwość negocjacji dostępnych na rynku ofert lub ofert złożonych w skutek zapytania ofertowego.

4. Dla udzielenia zamówienia o wartości poniżej 30 000 zł nie jest wymagana forma pisemna, z zastrzeżeniem ust. 6.

5. Podstawą udokumentowania zamówienia, o którym mowa w ust.1 jest faktura lub rachunek.

6. W przypadku zamówień na roboty budowlane i projektowe zawiera się umowę w formie pisemnej, w której określa się: przedmiot zamówienia, termin realizacji, wartość zamówienia, kary umowne i warunki gwarancji.

§ 6

1. Zamówienia o wartości od 30 000 zł do 50 000 zł udzielane są poprzez wybór najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego.

2. Zamawiający zwraca się z zapytaniem ofertowym do liczby wykonawców zapewniającej konkurencję, nie mniejszej niż 2.

3. Dopuszcza się możliwość negocjacji złożonych ofert.

4. Umowę o zamówienie publiczne o wartości od 30 000 zł do 50 000 zł zawiera się w formie pisemnej. W przypadku zamówień na roboty budowlane i projektowe w umowie określa się: przedmiot zamówienia, termin realizacji, wartość zamówienia, kary umowne i warunki gwarancji.

5. W przypadku usług wykonywanych przez osoby nieprowadzące działalności gospodarczej podstawą udzielenia zamówienia jest umowa o dzieło bądź umowa zlecenie.
6. Udzielając zamówienia należy przestrzegać niżej wymienionych wytycznych:

1)
Przed udzieleniem zamówienia należy dokonać analizy rynku w celu wybrania takiego wykonawcy, który zapewni odpowiednią jakość i cenę lub koszt przedmiotu zamówienia przy uwzględnieniu wszystkich potrzeb zamawiającego.

2)
Analiza rynku polega w szczególności na przeprowadzeniu zapytania ofertowego - zebraniu ofert (np. za pośrednictwem poczty elektronicznej, zaproszenia do składania ofert publikowanego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, czy też zapytania wysłanego w systemie informatycznym dedykowanym do obsługi zakupów) od potencjalnych wykonawców. W przypadku, gdy analiza rynku polega na kierowaniu zaproszenia do określonych przez Zamawiającego wykonawców, do składania ofert zaprasza się wykonawców świadczących w ramach prowadzonej działalności dostawy, usługi lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia. Zaproszenie kieruje się do takiej liczby wykonawców, która zapewnia konkurencję oraz wybór najkorzystniejszej oferty, nie mniejszej niż dwóch. Wzór zapytania ofertowego stanowi załącznik nr 4 do niniejszych Zasad. 

3)
Każdorazowo należy sporządzać notatkę z dokonywanych czynności, w której udokumentowany zostanie fakt przeprowadzenia analizy rynku. Do notatki należy dołączyć oferty wykonawców. Notatka powinna również zawierać informację dotyczącą szacunkowej wartości zamówienia oraz podaniem terminu (daty) i miejsca sporządzenia notatki i przeprowadzenia szacunku. Wzór notatki służbowej z prowadzonej analizy rynku stanowi załącznik nr 2, a wzór notatki z szacowania wartości zamówienia załącznik nr 3 do niniejszych Zasad. 

§ 7

1. Zamówienia o wartości przekraczającej 50 000 zł do 130 000 zł udzielane są poprzez wybór najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego.

2. Zamawiający zwraca się z zapytaniem ofertowym do liczby wykonawców zapewniającej konkurencję, nie mniejszej niż 3.

3. Zapytanie ofertowe, o którym mowa w ust. 1 sporządza się wg wzoru stanowiącego nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4. Dopuszcza się możliwość negocjacji złożonych ofert.

5. Umowę o zamówienie publiczne o wartości od 50 000 zł do 130 000 zł zawiera się w formie pisemnej.

W przypadku zamówień na roboty budowlane i projektowe w umowie określa się: przedmiot zamówienia, termin realizacji, wartość zamówienia, kary umowne i warunki gwarancji.

6. W przypadku usług wykonywanych przez osoby nieprowadzące działalności gospodarczej podstawą udzielenia zamówienia jest umowa o dzieło bądź umowa zlecenie.

§ 8
1. Z przeprowadzonego postępowania o udzielenia zamówienia o wartości przekraczającej 50 000 do   130 000 zł sporządza się protokół.

2. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 9
1. Obowiązkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postępowania jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

2. Udzielenie zamówienia zatwierdza kierownik zamawiającego.

§ 10
1. Zamówienia publiczne objęte niniejszym Regulaminem podlegają rejestracji.

2. Wzór rejestru stanowi załącznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

§ 11
Alternatywne zapisy:

1. Udzielając zamówienia na podstawie regulaminu stosuje się następujące procedury: otwarta, zapytanie ofertowe, negocjacje z 1 wykonawcą, tryb awaryjny
2. W procedurze otwartej oraz w zapytaniu ofertowym dopuszcza się przeprowadzenie negocjacji po złożonych ofertach,  o ile jednostka organizacyjna opisze kryteria kwalifikacji wykonawców do negocjacji.

Tryb awaryjny:

1. Realizacja  zamówienia  na  podstawie  decyzji kierownika zamawiającego lub osoby, której powierzył on czynności związane z przeprowadzeniem postępowania. 

2. Wnioskujący zobowiązany jest uzupełnienia  pisemnej  dokumentacji dotyczącej opisu  sytuacji  wraz  z  uzasadnieniem konieczności zastosowania trybu awaryjnego.

3. Tryb awaryjny może być stosowany wyłącznie w szczególnych sytuacjach obejmujących wystąpienie:

a) siły wyższej (zdarzenia i okoliczności niezależne od woli i działań Zamawiającego, których powstania nie można było przewidzieć i których powstaniu lub skutkom Zamawiający nie mógł zapobiec przy zachowaniu należytej staranności. Za siłę wyższą mogą być uznane w szczególności takie okoliczności jak: klęski żywiołowe i anormalne warunki pogodowe, katastrofy, epidemie, mobilizację, embargo, strajki, zamknięcie granic lub inne)

b) awarii, przez którą rozumie się stan niesprawności obiektu lub urządzenia uniemożliwiający jego funkcjonowanie, występujący nagle i powodujący jego niewłaściwe działanie lub całkowite unieruchomienie.

Negocjacje z 1 wykonawcą:

1. Negocjacje z 1 wykonawcą polegają na skierowaniu zapytania do wybranego wykonawcy. Zastosowanie tego trybu możliwe jest, jeżeli na rynku znajduje się tylko jeden podmiot zdolny do realizacji zamówienia. 

2. Wybór trybu wymaga uzasadnienia przez jednostkę przygotowującą postępowanie. 

3. W ramach procedury negocjacji z 1 wykonawcą należy w szczególności: 

a) przygotować i wysłać do wybranego wykonawcy zaproszenie do negocjacji; 

b) przeprowadzić negocjacje z wykonawcą zaproszonym do udziału w postępowaniu; 

c) opublikować ogłoszenie o udzieleniu zamówienia. 

Załącznik Nr 1 do Regulaminu
WNIOSEK

o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego

	1. Przedmiot zamówienia:   □ dostawa  □ usługa  □ robota budowlana                ( zaznaczyć właściwe)
Osoba przygotowująca opis: ……………………………………………….            telefon, e-mail: ………………………………………….

	 2. Wartość zamówienia:   netto  ……………......………  zł,    stawka VAT ( ………  %) ,     brutto   ………………………..  zł  

Osoba dokonująca szacowania:                                                                     tel.,  e-mail:  

	3. Kwota ( brutto ), którą Zamawiający zamierza przeznaczyć na realizację zamówienia:                                                                                          

	4. Proponowany termin realizacji zamówienia:

	5. Źródło finansowania:

	6. Wnioskujący :                                                                                                                                              

                                                                                                                                                          (data, podpis)

	7. Potwierdzenie dostępności środków:

    Skarbnik                                                                                                                                                        ( data , podpis)                                                

	8. 
Zatwierdzenie wniosku :                                                                                                                                                                              
Wójt lub osoba uprawniona zgodnie z posiadanym upoważnieniem                                                          (data i podpis)

	Tryb postępowania:                                                                          

	Numer postępowania:


Instrukcja wypełniania wniosku o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego

Pkt.1. Przedmiot zamówienia:
Przedmiot zamówienia opisuje się w sposób jednoznaczny i wyczerpujący, za pomocą dostatecznie dokładnych                               i zrozumiałych określeń, uwzględniając wszystkie wymagania i okoliczności mogące mieć wpływ na sporządzenie oferty. 

W opisie nie można wskazywać znaków towarowych, patentów lub pochodzenia, źródła lub szczególnego procesu, który charakteryzuje produkty lub usługi dostarczane przez konkretnego wykonawcę, chyba że jest to uzasadnione specyfiką przedmiotu zamówienia  a wskazaniu takiemu towarzyszą wyrazy "lub równoważny".

Pkt.2. Wartość zamówienia
Jest to wartość przedmiotu zamówienia określona na podstawie dokonanej przez Wnioskującego analizy rynku (informacje od kilku wykonawców, którzy oferują dostawy lub świadczą  usługi będące przedmiotem zamówienia). Ustalenia wartości zamówienia należy dokonać z należytą starannością. Ustalenia wartości zamówienia dokonuje się nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli przedmiotem zamówienia są dostawy lub usługi, oraz nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli przedmiotem zamówienia są roboty budowlane. Dotyczy zamówień o wartości przekraczającej 50 000 zł do 130 000 zł
Pkt.3. Kwota, którą Zamawiający zamierza przeznaczyć na realizację zamówienia:
Kwota brutto zawierająca podatek od towarów i usług, którą wnioskujący zamierza przeznaczyć na realizację zamówienia. Może ona wynikać np. z planu finansowego, budżetu,  dotacji, budżetu projektu lub innych dokumentów.  

Pkt.4. Termin realizacji zamówienia.
Należy podać termin, od którego Wnioskodawca zamierza zacząć korzystać z zamówionej dostawy lub usługi, okres wykonania roboty budowlanej . Termin ten winien być realny - musi uwzględniać czas na przeprowadzenie procedury . 

Pkt.5. Potwierdzenie dostępności środków : potwierdzenia dokonuje Skarbnik Gminy. 

Pkt.6. Zatwierdzenie  wniosku  - zatwierdzenia wniosku dokonuje dysponent środków i dotyczy zamówień o wartości nie przekraczającej 130 000 zł netto
Załącznik nr 2 do Regulaminu
Notatka dotycząca zamówienia, którego udzielenie wyłączone jest z obowiązku stosowania ustawy z 11.09.2019 r. - Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019) - dalej n.p.z.p.

1.Przedmiotem zamówienia jest:

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

2.Szacunkowa wartość przedmiotu zamówienia została określona na kwotę ............... zł netto, 

Osoba dokonująca ustalenia wartości zamówienia:
............................,

Data oszacowania wartości zamówienia: 
............................,
3.Zamówienia udziela się wykonawcy:

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

4.Podstawa prawna udzielenia zamówienia:

Zamówienia udziela się na podstawie  (§ 3 lub § 4  albo § 5 Zasad) 
5.Uzasadnienie faktyczne (w przypadku zamówienia udzielanego na podstawie § 3 i 4 Zasad należy wskazać w szczególności od jakich wykonawców otrzymano oferty, natomiast w przypadku zamówienia udzielanego na podstawie § 5 - należy uzasadnić brak możliwości dokonania analizy rynku). 
6.Załączniki
:
1)Zapytanie ofertowe kierowane do wykonawców,

2)Korespondencja z wykonawcami,

3)Protokół dokumentujący prowadzone negocjacje,

4)Ogłoszenia opublikowane w Biuletynie Zamówień Publicznych 

..........................................................

(Data, miejsce i podpis osoby sporządzającej notatkę)
Zatwierdzam do realizacji: 
..........................................................
(Data, miejsce i podpis osoby zatwierdzającej)
Załącznik nr 3 do Regulaminu 
Notatka z dnia .................... r.

z czynności szacowania wartości zamówienia

do zamówienia na "................................................................................................"                 
(nazwa nadana zamówieniu)

1.Rodzaj zamówienia:

-usługi

-dostawy

-roboty budowlane
2.Wartość 

- zamówienia została ustalona na kwotę .................... zł netto, 

*uzupełniających została ustalona na kwotę .................... zł, 

*prawo opcji została ustalona na kwotę .................... zł, 

- jest to zamówienie udzielane w częściach, a wartość poszczególnych części zamówienia została ustalona na kwotę
:

Część 1 .................... zł, 

Część 2 .................... zł, 

3.Kwota zarezerwowana na realizację zamówienia: .................... zł netto, .................... zł brutto.

4.Stawka podatku VAT wynosi ....................%

5.Ustalenia wartości zamówienia dokonano w dniu .................... r.  na podstawie (zaznaczyć jedną lub kilka z podanych niżej możliwości):

1)kosztorysu inwestorskiego opracowanego na etapie przygotowania dokumentacji projektowej.

2)planowanych kosztów robót budowlanych określonych w programie funkcjonalno-użytkowym, jeżeli przedmiotem zamówienia jest wykonanie robót budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 07.07.1994 r. - Prawo budowlane.

3)planowanych kosztów prac projektowych oraz planowanych kosztów robót budowlanych określonych w programie funkcjonalno-użytkowym, jeżeli przedmiotem zamówienia jest zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 07.07.1994 r. - Prawo budowlane (dotyczy zaprojektowania i wykonania robót budowlanych);

4)wartości historycznych dotyczące kosztów podobnych zamówień (dotyczy usług i dostaw);

5)analizy danych z innych postępowań o udzielenie zamówienia;

6)informacji rynkowych zebranych na podstawie:

-odpowiedzi na zapytania cenowe od potencjalnych wykonawców,

-analizy ogólnodostępnych źródeł (np. katalogi branżowe, cenniki, sklepy internetowe),

-innych danych na temat kształtowania się cen na rynku.

6.Sposób obliczenia szacunkowej wartości 
: .........................................................................................................................................

7.Osoba/y dokonujące oszacowania wartości zamówienia:
1) .....................................................................................................................................

       (imię i nazwisko, stanowisko służbowe, nazwa wydziału, tel.)

2) .....................................................................................................................................

       (imię i nazwisko, stanowisko służbowe, nazwa wydziału, tel.)

................................................................

(podpis osoby szacującej wartość zamówienia)

................................................................

(podpis osoby zatwierdzającej czynność

oszacowania wartości zamówienia)
Załączniki:

Dokumentacja źródłowa, na podstawie której dokonano oszacowania wartości zamówienia
:

1)kalkulacje, katalogi, cenniki, adresy stron www  itp..

2)kosztorysy inwestorskie (dot. zam. na roboty budowlane).

3)oferty wykonawców, notatki z rozmów telefonicznych.

4)inne.

Załącznik nr 4 do Regulaminu
WZÓR ZAPYTANIA OFERTOWEGO

1. Zamawiający ................................
 o zaprasza do udziału w postępowaniu na: "......................................................................................................................................."

2. Przedmiot zamówienia
 .........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

3. Termin realizacji zamówienia
4. Okres gwarancji


5. Miejsce i termin złożenia oferty

6. Przy wyborze oferty zostaną zastosowane następujące kryteria oceny ofert
:
1) Cena - waga ............. %,
2) .......... - waga ............ %,
7. Termin otwarcia ofert
8. Warunki płatności
9. Osoba upoważniona do kontaktu z wykonawcami
10. Sposób przygotowania oferty
: 
ofertę należy sporządzić w formie pisemnej/elektronicznej - w języku polskim/ ofertę można złożyć w formie pisemnej na adres .................... / ofertę można złożyć jako skan podpisanych dokumentów na adres poczty elektronicznej: .................... /ofertę można złożyć jako korespondencję mailową na adres: .................... / ofertę należy złożyć poprzez system zakupowy udostępniony przez Zamawiającego pod adresem https://platformazakupowa.pl/pn/krzecin
11. Zamawiający dopuszcza możliwość prowadzenia negocjacji ofert z dwoma wykonawcami, którzy złożyli najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych kryteriów ofert.

12. W załączeniu do zaproszenia przesyłamy
.
..........................................
 Załącznik Nr 5 do Regulaminu 

.................................................

    (pieczątka jednostki organizacyjnej )
PROTOKÓŁ Z PRZEPROWADZONEGO POSTĘPOWANIA

o wartości nieprzekraczającej 130 000 zł. 
1. Przedmiot zamówienia:    ………...............................   

2. Kwota przeznaczona na sfinansowanie zamówienia:   …………...  zł brutto  

3. Procedurę wyboru najkorzystniejszej oferty przeprowadzono w oparciu o *:

□   a) Przegląd stron internetowych wykonawców. 

                    □   b) Zapytanie ofertowe przy użyciu środków komunikacji elektronicznej, faksu .

                    □   c) Zapytanie ofertowe w formie pisemnej 

                    □   d) Zaproszenie do składania ofert poprzez stronę internetową. 

                    □   e) Zaproszenie do składania ofert poprzez stronę  podmiotową  BIP.

                   *( zaznaczyć właściwe )
         3 a)  W przypadku procedury opartej o pkt. 3a), wskazać strony internetowe:

                    …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

         3b)   W przypadku procedury opartej o pkt. 3b), wskazać do jakich wykonawców skierowane zostało  zaproszenie:

                   ………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………

4. Złożone  oferty:

	Lp.
	Nazwy, imiona i nazwiska , siedziby lub miejsca prowadzonej działalności gospodarczej albo miejsca zamieszkania wykonawców , których oferty zostały złożone
	Cena lub koszt , kryteria jakościowe
	Uwagi

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	…..
	
	
	


        5.  Wybór oferty:

Wybrano ofertę Wykonawcy:       ………………………………………………………………..

Zamówienie zostało/nie zostało udzielone.

Krzęcin, dnia ..................................                                                                                                                                      

                                                                                                                             ................................................................

                                                                                                                                                                podpis osoby przeprowadzającej postępowanie 

                                                                                        Zatwierdzam
                                                       ……………………………………………………
               podpis Dysponenta środków /osoby uprawnionej

                                                                                                        Załącznik nr 6 do Regulaminu 

Rejestr zamówień publicznych, których wartość nie przekracza kwoty 130 000 zł netto ............................................................................

Nazwa zamawiającego

	Lp.
	Data udzielenia zamówienia*
	Wartość
	Przedmiot zamówienia            (nazwa zadania)
	Czy zadanie zostało zrealizowane w ramach projektu dofinansowanego z funduszy zewnętrznych? (jeśli tak: podać nazwę projektu)


	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


UWAGA: Rejestr zamówień publicznych obejmuje wszystkie zamówienia publiczne do 130 000 zł netto tj. umowy odpłatne zawierane między Zamawiającym, a Wykonawcą, których przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane.

 *W przypadku, gdy: 

1) zamówienie zostało udzielone na podstawie umowy pisemnej - w kolumnie nr 2 należy podać datę zawarcia umowy.

2) zamówienie zostało udzielone w innej formie - w kolumnie nr 2 należy podać rodzaj dokumentu(np. faktura, rachunek) wraz z datą wystawienia np. faktura i data wystawienia. 

Sporządził/-a: ..................................(imię, nazwisko i nr tel.)

Zatwierdził:................................

� Rodzaje załączników zależą od wybranej procedury postępowania


� Należy wstawić odpowiednią ilość części


� Np. średnia arytmetyczna, mediana


� Wyliczenie ma charakter przykładowy.


� Podać nazwę


� Szczegółowo opisać co jest przedmiotem zamówienia.


� Jeśli jest wymagany.


� Obligatoryjnym kryterium jest zawsze cena. Oprócz ceny można stosować kryteria dotyczące właściwości kupowanego świadczenia.


� Należy dookreślić wymagania co do formy oferty.


� Wymienić załączniki przekazywane wykonawcom.





