WOJT GMINY KWILCZ,

ul. Kardynala Stefana Wyszyiiskiego 23
64-420 Kwilcz

Zarzgdzenie Nr 19/2021
Wojta Gminy Kwilez
Z dnia 9 lutego 2021r.

W sprawie: wprowadzenia zasad udzielania zaméwien publicznych o wartosci wyzszej
niz 50 000,00 zi netto i mniejszej niz 130 000,00 zI netto.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. 22020 r. poz. 713 z pdzn. zm.), art. 44 ust. 1 i art. 46 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 1. poz. 869, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$¢ jest wyzsza
niz 50 000,00 zt netto i mniejsza niz 130 000,00 zt netto w Gminie Kwilez, zgodnie z

zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu
Gminy Kwilcz.

§3. Zasady udzielania zam6wien publicznych o wartosci wyzszej niz 50 000,00 zi netto i
mniejszej niz 130 000,00 zt netto stanowig zalacznik do zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do zarzadzenia nr 19/2021
z dnia 9 lutego 2021r,

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI WYZSZEJ NIZ 50 000,00 Zt. NETTO I MNIEJSZEJ NIZ, 130.000,00 Z
NETTO.

§1

Zakres regulacji

Niniejsze zasady (dalej jako: Zasady) reguluja realizacje zamoéwied wylgczonych z
obowigzku stosowania ustawy z dnia 11.09.2019 r. - Prawo zaméwier publicznych (Dz. U. z
2019 r. poz. 2019) - dalej n.p.z.p., o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1) zwanych w dalsze;
tresci "zamowieniami".

§2

Postanowienia ogélne

1. Udzielajgc zamdwienia nalezy kierowaé si¢ zasadg:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, przejrzystosci
postepowania oraz proporcjonalnosci wymagan,

2) dokonywania wydatkéw w sposdb gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow oraz przy
optymalnym doborze metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celéw.

2. Zamowienia wspotinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszych Zasad z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania
takich zamoéwien. W przypadku rozbieznoéci pomiedzy postanowieniami niniejszych
Zasad, a wytycznymi dotyczacymi zaméwien wspotfinansowanych ze s$rodkow
europejskich  Jub  innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajduja
postanowienia wytycznych.

3. Zaleca si¢ by przy przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan korzystaé w mozliwie
najszerszym zakresie ze §rodkéw komunikacji elektroniczne;.

4. Zaleca si¢ by przygotowujac postepowanic o udzielenie zaméwienia publicznego
uwzgledniaé kwestie zwiazane ze Zréwnowazonym rozwojem, co 0znacza dokonywanie
tylko dobrze przemyslanych i niezbgdnych zakup6w oraz nabywanie produktéw, ushug,
robo6t budowlanych mozliwie w najmniejszym stopniu oddziahijacych na srodowisko, a
takze uwzgledniajacych spoteczne i ekonomiczne skutki decyzji zakupowych.

5. Kwestie zwigzane ze zrownowazonym rozwojem odnoszg si¢ m.in. do tzw. "spolecznie
odpowiedzialnych zaméwien publicznych" oraz "zielonych zaméwien publicznych".

6. Spolecznie odpowiedzialne zamdéwienia publiczne to zaméwienia w ramach ktérych bierze
si¢ pod uwage co najmniej jedna z nastgpujacych kwestii spotecznych: mozliwosci
zatrudnienia, godng pracg, zgodno$¢ z prawami spotecznymi i z prawem do pracy,
integracje spoleczng (w tym takze osdb niepetnosprawnych), réwnos¢ szans, dostepnosé,
projektowanie dla wszystkich, uwzglednianie kryteriéw zréwnowazonego roZwoju, w tym
kwestie etycznego handlu oraz szerszego dobrowolnego przestrzegania zasad spoleczne;j
odpowiedzialnoéci biznesu, z jednoczesnym uwzglednieniem zasad ujetych w Traktacie
UE oraz w dyrektywach dotyczacych zamoéwien publicznych.

7. Zielone zaméwienia publiczne to zaméwienia w ramach ktdrych zamawiajacy stara sie
uzyskaé towary, ustugi i roboty budowlane, ktérych oddziatywanie na $rodowisko w
trakcie ich cyklu zycia jest ograniczone w poréwnaniu do towardw, ustug i robét
budowlanych o identycznym przeznaczeniu, jakie zostalyby zamdéwione w innym
przypadku.
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Zalgcznik do zarzadzenia nr 19/2021
z dnia 9 lutego 2021r.

Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonujg osoby zapewniajgce
bezstronno$é i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Zasad odpowiedzialni sg poszczegdlni pracownicy
Zamawiajacego oraz pozostale osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci
wynikajgce z zakresu obowigzkow.

Procedure udzielania zaméwien uregulowano w przedziale o wartosci rownej lub wyzszej
od 50.000,00 zl netto, ale mniejszej niz 130.000,00 zi netto.

Do zamowien ktérych warto$¢ nie przekracza 50 000,00 zi netto nie stosuje si¢ przepisdw
n.p.z.p. oraz postanowien niniejszych Zasad przy réwnoczesnym obowigzku stosowania
regut wynikajgcych z ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.

§3
Zamoéwienia o wartosci réownej lub wyzszej od 50.000,00 zl netto,
ale mniejszej niz 130 000,00 zl netto

Udzielajac zamdwienia nalezy przestrzegac nizej wymienionych wytycznych:

1) przed udzieleniem zamdéwienia zamawiajgcy zamieszcza ogfoszenie o zamowieniu w
Biuletynie Informacji Publicznej lub na swojej stronie internetowej. Wzor ogloszenia
o zamowieniu stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2) zamawiajgcy moze wraz z zamieszczeniem ogloszenia o kiérym mowa w ust.1 pkt.1
przekazaé informacje o zamiarze udzielenia tego zamowienia potencjalnym
wykonawcom lub wykonawcy.

Ogloszenie o zam6wieniu powinno zawiera¢ w szczegdlnosei:

1) opis przedmiotu zamoéwienia,

2) opis kryteridw wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zamdéwienia (np. wzoér umowy, istotne postanowienia przysziej
umowy — w tym warunki ptatnosci ),

4) miejsce, termin i sposéb zlozenia oferty/wniosku przez wykonawcg.

Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnoscei:

1) jako$¢, funkcjonalnosé,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe, spoleczne, innowacyjne,

5) kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie oso6b kierowanych do realizacji zamoéwienia
o ile moga mie¢ znaczacy wplyw na jako$¢ nabywanego swiadczenia,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamdwienia,

10) sposdb realizacji zamowienia/ koncepcja realizacji zamdéwienia.
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Po wyborze najkorzystniejszej oferty i skompletowaniu dokumentéw zaméwienie jest
udzielane przez pracownikow merytorycznych dysponujacych budzetem dla danego
zamowienia.

Osoba prowadzaca postepowanie zobowigzana jest sporzadzié protokél dotyczacy
zamowienia, ktorego udzielenie wylaczone jest z obowigzku stosowania ustawy z
11.09.2019 r. - Prawo zaméwien publicznych - dalej n.p.z.p. Wzér protokotu stanowi
zatgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Protokot powinien zawiera¢ dat¢ jego sporzadzenia oraz informacje dotyczaca wartosci
szacunkowej zamOwienia. Wzor notatki z czynnosdci szacowania wartosci zaméwienia
stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu.

Przed ogloszeniem o zaméwieniu Zamawiajacy moze dokonaé analizy rynku w celu np.:
oszacowania wartos$ci zamOwienia.

Analiza rynku polega w szczeg6Inosci na przeprowadzeniu rozeznania cenowego - zebraniu
formularzy cenowych (np. za poérednictwem poczty elektronicznej, ) od potencjalnych
wykonawcow $wiadczacych w ramach prowadzonej dziatalnosei dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bgdace przedmiotem rozeznania cenowego.

Dokonanie analizy rynku nie zwalnia Zamawiajacego z przestrzegania wytycznych o
ktérych mowa w §3.

10. Oferty sg jawne z chwilg ich wplyniecia do Zamawiajacego.

§4

Udzielenie zaméwienia z pomini¢ciem przestrzegania wytycznych

Zasady okreslone w § 3 nie maja zastosowania, do zamowien na dostawy, ustugi lub roboty

budowlane w szczegdlnosci:

1) kiedy zachodza przyczyny techniczne powodujgce, ze istnieje jedyny wykonawca
przedmiotu zaméwienia, jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub
rozwigzanie zastgpeze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia
parametréw zamowienia,

2) przedmiot zamdéwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze
by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamoéwienia,

4) przedmiot zamdéwienia zwigzany jest z dziatalnoscig twércza i artystyczng.

5) wystgpujg inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyijne, gospodarcze,
techniczne, faktyczne lub spoleczne powodujace, ze w danych okolicznoéciach
zamowienie moze zrealizowa¢ jeden wykonawca,

6) ktorych przedmiotem s3a dostawy lub ushugi z zakresu dzialalnosci kulturalne;
zwigzanej z organizacja wystaw, koncertow, konkurséw, festiwali, widowisk,
spektakli teatralnych, przedsigwzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z
gromadzeniem materialdow bibliotecznych przez biblioteki, a takze z zakresu
dziatalnosci archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materiatéw archiwalnych, jezeli
zamo6wienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajgcego w $rodki trwale przeznaczone
do biezacej obstugi jego dziatalnosci,
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7) ktdérych przedmiotem sa dostawy lub ustugi z zakresu dzialalnosci o$wiatowej
zwigzanej z gromadzeniem w bibliotekach szkolnych podrgcznikéw, materialow
edukacyjnych i materialow éwiczeniowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 7
wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2020 r. poz. 1327), jezeli zamdwienia
te nie stuzg wyposazaniu zamawiajacego w $rodki trwate przeznaczone do biezgcej
obstugi jego dziatalnosci,

8) ktorych przedmiotem sg ustugi prawne zastepstwa procesowego wykonywanego przez
adwokata, radcg¢ prawnego, prawnika,

9) ktérych przedmiotem jest doradztwo prawne wykonywane przez adwokata, radce
prawnego, prawnika,

10) ustug zwigzanych z przegladami samochoddw stuzbowych oraz samochodéw OSP,

11) zakup paliwa do samochodéw stuzbowych oraz samochodéw OSP,

12) podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

13) zamodwien, ktorych przedmiotem jest dostawa, rozbudowa, serwis oraz dokonywanie
aktualizacji programéw komputerowych,

14) zamoéwien, ktorych przedmiotem sa : ushugi cateringowe, restauracyjne, pocztowe,
kurierskie, wynajmu powierzchni reklamowej, publikacja artykulow lub ogloszen w
prasie,

15) zamowien, gdzie w postgpowaniu prowadzonym na podstawie § 3 niniejszych zasad
nie zostala zlozona zadna wazna oferta,

16) umdw zlecenia i o dzielo zawieranych z pracownikami Urzedu Gminy,

17) zamowien udzielanych jednostkom organizacyjnym Gminy oraz spéltka w ktérych
Gmina posiada ponad 80% udzialow.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania

zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegolnosci

dotyczagcych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamowien wspoétfinansowanych
ze srodkdw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1 osoba prowadzaca postgpowanie zobowiazana jest do

oszacowania wartosci zamowienia — wzor stanowi zalgcznik nr 2.




Zalacznik do zarzadzenia nr 19/2021
z dnia 9 lutego 2021r.

Zalacznik nr 1 do Zasad udzielania zamowien
publicznych o  wartosci mniejszej  niz
130.000.00 z

WZOR
protokolu dotyczacego zaméwienia, ktérego udzielenie wylaczone jest z obowigzku
stosowania ustawy z 11.09.2019 r. - Prawo zaméwien publicznych - dalej n.p.z.p.

1. Przedmiotem zamdwienia jest:

L5

Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zaméwienia zostata okre$lona na =2 J— zl netto,
Osoba dokonujgca ustalenia wartosci zamowienia: — .ov.ovovoeovo)
Data oszacowania wartosci zamowienia: ..
3. Zaméwienia udzielono wykonawcy:

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

4. Podstawa prawna udzielenia zamowienia:

Zamowienia udziela sig na podstawie § 3 Zasad udzielania zamdéwien publicznych
o warto$ci wyzszej niz 50 000z} netto i mniejszej niz 130 000,00 zt netto).

Lh

Uzasadnienie faktyczne

(nalezy wskazaé w szezegdlnosci od jakich wykonawcow otrzymano oferty,
w przypadku negocjacji wpisaé osoby zaproszone do negocjacji itp.)
Zatgczniki':

24

1) ogloszenie o zaméwieniu ,
2) Korespondencja z wykonawcami,
3) Protokoét dokumentujacy prowadzone negocjacje — jezeli dotyczy

(Data, migjsce i podpis osoby sporzadzajgce; notatke)

' Rodzaje zalgcznikdw zalezg od toku procedury
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Zalacznik nr 2 do Zasad udzielania zaméwien

publicznych o  wartosci  mniejszej  niz
130.000,00 z!

Notatka z dnia ....cceeeernvennnns r.

Z czynnoSci szacowania warto$ci zamowienia

(nazwa nadana zamowieniu)

1. Rodzaj zamowienia:

ushugi
dostawy
roboty budowlane

2. Wartosé

zamdwienia zostala ustalona na kwotg .................... zt netto
* uzupelniajgcych zostala ustalona na kwotg .................... zl,
*  prawo opcji zostala ustalona na kwote .........ccceeee zt,

jest to zamoOwienie udzielane w czeSciach, a wartos¢ poszezegdlnych czesci
zamoOwienia zostala ustalona na kwoteg':

Bl ) [P—— zl,
C 2850 2 srmnpssssinnn zl,
3. Kwota zarezerwowana na realizacjg zamoOwienia: .......c...cvee zl netto, ....ccovvvennnnn, zt
brutto.
Stawka podatku VAT wynosi ......ccceeeueune. %
5. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniul ........ccceeveeees r. na podstawie (zaznaczyé¢

Jjednq lub kilka z podanych nizej mozliwosci):

1)

2)

3)

4)

5)
6)

kosztorysu inwestorskiego opracowanego na etapie przygotowania dokumentacji

projektowe;.

planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-

uzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest wykonanie robdt budowlanych w

rozumieniu ustawy z dnia 07.07.1994 r. - Prawo budowlane.

planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robot

budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem

zamoOwienia jest zaprojektowanie 1 wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu

ustawy z dnia 07.07.1994 r. - Prawo budowlane (dotyczy zaprojektowania i wykonania

robdt budowlanych);

warto$ci historycznych dotyczace kosztow podobnych zamoéwien (dotyczy ustug i

dostaw);

analizy danych z innych postgpowan o udzielenie zamowienia;

informacji rynkowych zebranych na podstawie:

- odpowiedzi na analiz¢ rynku od potencjalnych wykonawcow,

- analizy ogolnodostepnych Zrodel (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy
internetowe),

! Nalezy wstawié odpowiednig ilo$¢ czesci
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- innych danych na temat ksztaltowania si¢ cen na rynku.

6. Sposob obliczenia szacunkowej wartosci 2:
7 Osoba/y dokonujace oszacowania wartoéci zamOwienia:
L 54885540 w e s oot SSRGS A G e e e
(imi¢ i nazwisko, stanowisko sluzbowe, nazwa wydzialu, tel.)
2) et st e
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu, tel.)
(podpis osoby szacujacej warto$é zamowienia)
Zalaczniki:

Dokumentacja zrédtowa, na podstawie ktérej dokonano oszacowania wartoséci zaméwienia®:
1) kalkulacje, katalogi, cenniki, adresy stron www itp..

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

3) oferty wykonawcéw, notatki z rozmow telefonicznych.

4) inne.

? Np. §rednia arytmetyczna, mediana
® Wyliczenie ma charakter przykiadowy.
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Zalacznik nr 3 do Zasad udzielania zamowien
publicznych o wartosci  mniejszej niz
130.000,00 zl

WZOR OGLOSZENIA O ZAMOWIENIU

Termin realizacji zamowienia

3

4. Okres gwarancji’

5. Miejsce i termin zlozenia oferty

6. Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastgpujace kryteria oceny ofert:
1) Cena - waga.....vens %,
1) S - Waga .o %,

7. Rodzaj zamowienia:

8.  Warunki platnosci:
Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami:

10. Sposéb przygotowania oferty’: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej/elektroniczne;

- w jezyku polskim/ oferte mozna zlozy¢ w formie pisemnej na adres .................... / oferte
mozna zlozy¢ jako skan podpisanych dokumentéw na adres poczty elektronicznej:
.................... /oferte mozna ztozy¢ jako korespondencje mailowa na adres: ........coeeeeene. /

11. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ prowadzenia negocjacji ofert zdwoma wykonawcami,
ktorzy ztozyli najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych kryteriow ofert, w
przypadku ztozenia jednej oferty negocjacje sa rowniez dopuszczalne.

12. W zalaczeniu do zaproszenia przesytamy®.

............. tesssscsssssiessssrsssatsinne

1 podaé nazwe
2 Szczegdlowo opisaé co jest przedmiolem zamowienia.

3 Jesli jest wymagany.

4 Obligatoryjnym kryterium jest zawsze cena. Oprocz ceny mozna stosowac kryteria dotyczgce wasciwosci kupowanego $wiadczenia.
5 Nalezy dookreéli¢ wymagania co do formy oferty.

¢ Wymieni¢ zalgczniki przekazywane wykonawcom.



