ZARZADZENIE NR 84/2022
WOJTA GMINY TRABKI WIELKIE
z dnia 28.06.2022r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$é nie
przekracza kwoty 130 000,00 ztotych netto okreslonej w art. 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. —
Prawo zamoéwien publicznych.

Na podstawie art. 2 ust 1. pkt 1), art. 16 i 17 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. — Prawo zamowien
publicznych (t.j. z2021r., poz. 1129 z p6zn. zm. ), art. 44 ust.1, 3 i 4, art. 53 ust. 1i 2, art. 162 pkt
31 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021r. poz. 305 z pozn.
zm.), art. 66, 73, 74 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. — Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz.
1740, z p6zn. zm.), art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.J. Dz. U. z 2022r.
p0z.559, z pdzn. zm.).

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1.Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamdéwien obejmujacy zasady wydatkowania $rodkow
publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 ztotych netto okreslonej w art. 2 ust.1
pkt 1) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. — Prawo zamoéwien publicznych, w Urzedzie Gminy Trabki
Wielkie, stanowiacy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 113/2020 Wojta Gminy Trabki Wielkie z dnia 30 grudnia 2020r.w
sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty
130 000,00 ztotych netto okreslonej w art. 2 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. — Prawo zamowien
publicznych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Trabki Wielkie

(-) Blazej Konkol

Opr. Anna Sikora, Zamowienia publiczne
28.06.2022r.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 84

Wojta Gminy Trabki Wielkie
z dnia 28.06.2022r.

Regulamin udzielania zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza

kwoty 130.000,00 zlotych netto.

§ 1. 1.Regulamin udzielania zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty okreslonej w art. 2 ust.1
pktl) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. — Prawo zamowien publicznych, zwany dalej Regulaminem,
okresla zakres, kryteria, zasady oraz organizacje¢ udzielania tych zamoéwien przez pracownikow
pracujacych w Urzgdzie Gminy Trabki Wielkie.

2. Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie tylko do zamowien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane finansowane ze §rodkoéw publicznych do kwoty 130.000,00 ztotych netto.

§ 2. 1. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Zamawiajacy — Gmina Trabki Wielkie;

Kierownik zamawiajacego — Wdjta Gminy Trabki Wielkie, osobe przez niego upowazniona,
uprawniong do zarzgdzania zamawiajacym,;

uPzp, ustawa Pzp — Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019r. — Prawo zaméwien publicznych (t.j.Dz.U.
z 2021r. poz. 2269 z pdzn. zm.);

Wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktora oferuja na rynku wykonanie robdt budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostawe produktéw lub S$wiadczenie ustug; do ktérej wystano zapytanie
ofertowe, zlozyla oferte w odpowiedzi na wystane zapytanie lub publiczne ogloszenie
zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajacego, otrzymata zlecenie/zamowienie lub
zawarla umowe w sprawie zamowienia publicznego;

Dostawa, ustuga, robota budowlana — dostawa, ustuga, robota budowlana w rozumieniu ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019r. — Prawo zamowien publicznych;

Pracownik merytoryczny — pracownika Urzedy Gminy Trabki Wielkie, do ktoérego obowigzkow
sluzbowych nalezy oszacowanie zamowienia, przygotowanie i przeprowadzenie procedury
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z niniejszym regulaminem,
zawarcie umowy oraz jej realizowanie i rozliczanie;

Szacowanie zamoOwienia — uzyskanie informacji i danych potrzebnych w celu dokonania
wlasciwego oszacowania warto$ci zamowienia zgodnie z ustawa Pzp co pozwoli na okreslenie
procedury wedtug, ktorej bedzie ono udzielone.

Szacowanie zamowienia moze si¢ odby¢ na podstawie stron internetowych wykonawcoéw na
ktorych jest zamieszczona informacja o cenie ustugi, dostawy, produktu, towaru; cennikow
zamieszczonych na stronach internetowych wykonawcow, posiadanych katalogow lub
przestanych wczesniej ofert o ile sg aktualne na taki sam lub podobny przedmiot zamoéwienia,
jak rowniez na podstawie notatki sporzadzonej i podpisanej przez pracownika merytorycznego
w zwigzku z przeprowadzonymi rozmowami telefonicznymi z potencjalnymi wykonawcami.
Pracownik merytoryczny szacowanie zamowienia moze dokona¢ rowniez na podstawie e-maila
wystanego do Wykonawcy lub kilku Wykonawcow i uzyskanej odpowiedzi w celu rozeznania
rynku i oszacowania warto$ci zamowienia.

Zapytanie ofertowe —poprzedzone jest szacowaniem zamdwienia w celu dokonania wtasciwego
okreslenia procedury wedtlug, ktérej dokonane bedzie udzielenia zamowienia publicznego.
Zapytanie ofertowe jest specyfikacja okres§lajaca przedmiot, warunki, termin i realizacje
zamoOwienia oraz sposob skladania oferty w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, ktore
przygotowane i wystane powinno by¢ przez pracownika merytorycznego do wykonawcy lub
kilku wykonawcow lub zamieszczone na stronie internetowej zamawiajacego lub stronie BIP.
Pracownik merytoryczny decyduje o tresci zapytania ofertowego modyfikujac odpowiednio

zatgcznik 1 do niniejszego regulaminu.



9) Baza konkurencyjnosci - to portal internetowy, ktory umozliwia publikacje zapytan ofertowych
przez beneficjentow zobowigzanych do stosowania zasady konkurencyjno$ci. Zasada
konkurencyjno$ci gwarantuje zachowanie uczciwej konkurencji i réwne traktowanie
wykonawcow przy realizacji projektow dofinansowanych z Funduszy Europejskich.

W przypadku gdy umowa o dofinasowanie lub inna, przewiduje udzielenie zamowienia na
podstawie zamieszczenia ogloszenia w bazie konkurencyjno$ci, pracownik merytoryczny
zobowigzany jest dokona¢ zamieszczenia takiego ogloszenia, w celu uzyskania ofert,
dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, zawarcia i realizacji umowy w sprawie udzielenia
zaméwienia publicznego.

Baza konkurencyjnosci dotyczy zamowien, ktérych  szacunkowa warto$¢ zamoéwienia
przekroczy 50 tys. zt netto do progu 130 tys. zt netto. W takim przypadku udzielenie zamoéwienia
na podstawie bazy konkurencyjnosci zastgpuje procedurg niniejszego regulaminu dla kwoty
65 tys. netto.

10) ,,Ustawa sankcyjna”- ustawa z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegolnych rozwigzaniach w
zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraing oraz stuzacych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. 2022 poz. 835)

§ 3. Udzielenie zamdwienia publicznego nastgpuje na podstawie zlecenia / zamowienia lub zawartej
umowy, zgodnie z instrukcja w sprawie sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych
Urzedu Gminy Trabki Wielkie.

§ 4. Zamowienia wspotinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sa na podstawie i z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i
dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

§ 5. 1. Za przestrzeganie zapisow Regulaminu odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny.

2. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami regulaminu.

3. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamowienie udzielane jest przy zastosowaniu procedur

opisanych w ustawie Pzp.

§ 6. 1. Wydatki publiczne mogg by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w planie finansowym
na dany rok budzetowy, aktualnym w dniu ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia.
2. Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

1) w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej staranno$ci uzyskania

najlepszych efektow z danych naktadow,

2) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,

3) z zachowaniem =zasady roéwnego traktowania, przejrzystosci, jawno$ci 1 uczciwej

konkurencji.
§ 7. Udzielenie zamoéwienia, ktorego wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 zt netto musi by¢
poprzedzone szacowaniem warto$ci zamowienia publicznego zgodnie z art. 28- 36 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019r. — Prawo zamowien publicznych (tj. Dz.U 2021 poz. 2269 z pdézn zm.), wedlug
ponizszych zasad:
1.Podstawa ustalenia wartos$ci zamodwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
bez podatku od towaréw i uslug, ustalone z nalezytg starannoscia;
2.Zamawiajacy nie moze, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy, zaniza¢ warto$ci
zamoéwienia lub konkursu, lub wybiera¢ sposobu obliczania warto$ci zamowienia;
3.Zamawiajacy nie moze dzieli¢ zamoOwienia na odrgbne zamowienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. — Prawo zamowien publicznych, chyba ze
jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.
4. Jezeli zamawiajacy planuje udzieli¢ zamowienia na roboty budowlane lub ustugi w czeSciach, z
ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postepowania, lub dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert
cze$ciowych, warto$cig zamoOwienia jest taczna wartos¢ poszczeg6lnych czeéci zamowienia.
5.Wprzypadku gdy zamawiajacy planuje nabycie podobnych dostaw, warto$cig zamowienia jest fgczna
warto$¢ podobnych dostaw, nawet jezeli zamawiajacy udziela zamowienia w czgsciach, z ktorych kazda
stanowi przedmiot odrgbnego postgpowania, lub dopuszcza mozliwosé sktadania ofert czgsciowych.



6.Przy obliczaniu warto$ci zamdwienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze warto$¢ dostaw 1
ushug oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy, o ile sg one niezb¢dne do wykonania
tych robot budowlanych.

7.Wprzypadku zamowien udzielanych w czeSciach, do udzielenia zamowienia na dang czgs¢
zamawiajacy moze stosowaé przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. — Prawo zamowien
publicznych, wtasciwe dla wartosci tej czgsci zamowienia, jezeli jej warto$¢ jest mniejsza niz wyrazona
w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 80.000 euro dla dostaw lub ustug oraz 1.000.000 euro dla robot
budowlanych, pod warunkiem ze laczna warto$¢ tych czg$ci wynosi nie wigcej niz 20% warto$ci
zamdwienia.

8.Jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie zaméwien, o ktorych mowa w art.214 ust.1pkt7 , art.388
pkt.2 lit. ¢ lub art.415 ust.2 pkt 6 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019r. — Prawo zamowien publicznych,
przy ustalaniu warto$ci zamowienia uwzglednia si¢ takze warto$¢ tych zamowien.

9.Przy ustaleniu warto$ci zamdwienia uwzglednia si¢ najwigkszy mozliwy zakres tego zamowienia z
uwzglednieniem opcji oraz wznowien.

10.Warto$cig partnerstwa innowacyjnego jest maksymalna warto$¢ wszystkich dziatan w procesie
badawczo-rozwojowym, ktore maja zosta¢ przeprowadzone w ramach kazdego z etapéw planowanego
partnerstwa, oraz wszystkich dostaw, ustug lub robot budowlanych, ktére majg by¢ opracowane i
zamdwione na koniec partnerstwa.

11.Jezeli w dialogu konkurencyjnym i partnerstwie innowacyjnym zamawiajacy przewiduje nagrody,
ich warto$¢ uwzglednia si¢ w szacunkowej wartosci zamowienia.

12.Wartoscig dynamicznego systemu zakupow jest taczna wartos¢ zamowien objetych tym systemem,
ktorych zamawiajacy przewiduje udzieli¢ w okresie obowigzywania dynamicznego systemu zakupow.
13.Wartos$cig umowy ramowej jest taczna warto$¢ zamowien, ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢
w okresie obowigzywania umowy ramowe;j.

14 Wartoscig konkursu jest warto$¢ nagrod oraz warto$¢ zwrotu kosztow przewidzianych dla
uczestnikow konkursu.

15.Warto$cig konkursu, w ktorym nagrodg jest zaproszenie do udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamdOwienia, jest warto$¢ tego zamoOwienia, wartos¢ nagréd dodatkowych, jezeli zamawiajacy
przewidziat takie nagrody, oraz warto$¢ zwrotu kosztow przewidzianych dla uczestnikéw konkursu.
16. 1)W przypadku gdy zamawiajacy sktada si¢ z kilku jednostek organizacyjnych, catkowita wartos¢
zamoéwienia jest ustalana dla wszystkich jednostek organizacyjnych tacznie.

2)Jezeli wyodrebniona jednostka organizacyjna zamawiajacego, posiadajaca samodzielno$¢ finansowa
udziela zamowienia zwigzanego z jej wlasng dziatalno$cig, warto$¢ udzielanego zamowienia ustala si¢
odrebnie od wartosci zamowien udzielanych przez inne jednostki organizacyjne tego zamawiajgcego
posiadajace samodzielno$¢ finansowa.

17.1.Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1)kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz specyfikacji
technicznych wykonania i odbioru robot albo na podstawie planowanych kosztow robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie
robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7lipca 1994r. —Prawo budowlane (Dz.U. z 2020r.
poz.1333 z p6zn.zm.);

2)planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamodwienia jest zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7lipca 1994r. —Prawo budowlane.
2.Minister wlasciwy do spraw budownictwa, planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz
mieszkalnictwa okresli, w drodze rozporzadzenia, metody i podstawy:

1)sporzadzania kosztorysu inwestorskiego,

2)obliczania planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robédt budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym

— uwzgledniajac dane techniczne, technologiczne 1 organizacyjne, majgce wplyw na warto$é
zamoOwienia.

18.1. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ lub podlegajace
wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista lgczna warto$¢ kolejnych zamoéwien tego samego rodzaju, udzielonych w ciggu
poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem



zmian ilo$ci lub warto$ci zamawianych ustug lub dostaw, ktore mogly wystgpi¢ w ciggu 12 miesigcy
nastepujacych od udzielenia pierwszego zamowienia, albo

2) taczna warto$¢ zamoéwien, ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy na-
stepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

2.Jezeli zamowienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu udziela si¢ na czas:
I)nieoznaczony lub ktorych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, warto§cig zamowienia jest
warto$¢ miesigczna pomnozona przez 48;

2)oznaczony:

a)nie dluzszy niz 12miesigcy, warto$cig zamowienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem okresu
wykonywania zamowienia,

b)dtuzszy niz 12miesigcy, wartoScia zamowienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem okresu
wykonywania zamowienia, z uwzglednieniem réwniez warto$ci koncowej przedmiotu umowy w
sprawie zamowienia publicznego.

3.Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia na ushugi, ktorych taczna cena nie moze by¢ okreslona, jest:
)catkowita warto$¢ zamowienia przez caly okres jego realizacji —w przypadku zaméwien udzielanych
na okres oznaczony nie dluzszy niz 48 miesiecy;

2)wartos¢ miesieczna zamdwienia pomnozona przez 48— w przypadku zamowien udzielanych na czas
nieoznaczony lub oznaczony dluzszy niz 48miesiecy.

4 Jezeli zamdwienie obejmuje ustugi:

1)bankowe lub inne ustugi finansowe, warto$cig zamowienia sg optaty, prowizje, odsetki i inne podobne
Swiadczenia;

2)ubezpieczeniowe, wartoscia zamowienia jest nalezna sktadka oraz inne rodzaje wynagrodzenia;
3)projektowania, wartoscia zamoéwienia jest wynagrodzenie, oplaty, prowizje i inne podobne
$wiadczenia.

19.1.Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sa dostawy lub
ustugi, oraz nie wcze$niej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamoéwienia, jeZeli przedmiotem zaméwienia sa roboty budowlane, z tym Ze w przypadku
zamoéwien udzielanych w cze$ciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczecia pierwszego z
postepowan.

2.Jezeli po ustaleniu warto$ci zamdéwienia nastapila zmiana okoliczno$ci majacych wplyw na
dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartoSci
zamoéwienia.

20. Prezes Rady Ministréw co najmniej raz na dwa lata okresli, w drodze rozporzadzenia, $redni kurs
ztotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania warto$ci zamowien, z uwzglednieniem
ogloszonych przez Komisj¢ Europejska w Dzienniku Urzegdowym Unii Europejskiej rownowartosci
progéw stosowania procedur udzielania zamowien.

§ 8. 1. Ustala si¢ procedury udzielania zamoéwien dla:

1) Zamoéwien o wartos$ci szacowanej rownej i mniejszej niz 65 000,00 zlotych netto:

a) Pracownik merytoryczny przeprowadza wybor Wykonawcy z zachowaniem odpowiedzialno$ci
i zasady za bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, szacowanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamdowienia zgodnie z niniejszym regulaminem. Majac réwniez na
uwadze, aby zamdwienie odpowiadato, standardom jako$ciowym, technicznym, uzytkowym,
wlasciwosciom estetycznym 1 funkcjonalnym, aspektom Srodowiskowym, aspektom
spotecznym, innowacyjnym; a nie tylko kryterium ceny;

b) Pracownik merytoryczny weryfikuje czy warto$¢ zamdowienia nie bedzie si¢ sumowata z innymi
zaméOwieniami udzielanymi przez zamawiajacego w danym roku budzetowym, z
zastosowaniem wytycznych art. 30 ustawy Pzp.

€) Szacowanie zamdOwienia moze si¢ odby¢ na podstawie stron internetowych wykonawcow na
ktorych jest zamieszczona informacja o cenie ustugi, dostawy, produktu, towaru; cennikow
zamieszczonych na stronach internetowych wykonawcow, posiadanych katalogow lub
przestanych wczesniej ofert na taki sam lub podobny przedmiot zamowienia, jak rowniez na



d)

9)

h)
i)

)

podstawie notatki sporzadzonej i podpisanej przez pracownika merytorycznego w zwigzku z
przeprowadzonymi rozmowami telefonicznymi z potencjalnymi wykonawcami.

Pracownik merytoryczny szacowanie zamowienia moze dokona¢ rowniez na podstawie e-maila
wystanego do Wykonawcy lub kilku Wykonawcow i1 uzyskanej odpowiedzi w celu rozeznania
rynku i oszacowania warto$ci zamdwienia.

Pracownik merytoryczny, jezeli chce mie¢ zlozong oferte na realizacj¢ danego zamowienia,
moze dla tego progu zamoéwien regulaminowych zamies$ci¢ zapytanie ofertowe ( w formie
wzoru zatacznika 1 do niniejszego regulaminu, ktéory moze by¢ odpowiednio modyfikowany
dla danego zamowienia) na stronie internetowej zamawiajacego w odpowiedniej zaktadce dla
zapytan ofertowych lub/i na stronie BIP lub wysta¢ e-mailem do min. 3 wykonawcow w celu
otrzymania konkretnej oferty ( w formie wzoru zalacznika 1 do zapytania ofertowego) zgodnie
z procedurg punktu 2).

Pracownik merytoryczny ustala czy szacunkowa warto§¢ zamowienia nie przekracza wartosci
zamoOwienia ustalonej na etapie planowania oraz znajduje pokrycie w planie finansowym-
uchwale budzetowej Gminy Trabki Wielkie na dany rok budzetowy, czy ujete zostalo w
Wieloletniej Prognozie Finansowej — jezeli zamdwienie ma by¢ realizowane w dtuzszym
okresie niz dany rok budzetowy. Jezeli przekracza pracownik merytoryczny informuje o tym
kierownika i uzyskuje informacje o dalszym postgpowaniu (np.: nie realizowaniu zamowienia,
wystapienia z wnioskiem o zabezpieczenie wymaganych srodkéw lub ponowienia procedury).
Jezeli pracownik merytoryczny chce udokumentowaé wybor Wykonawcy , moze dotaczyc
wydruk ze strony internetowej, e-maila, uzyskang oferte lub notatke z szacowania zaméwienia;
Nie ma obowigzku dokumentowania wyboru Wykonawcy dla tej warto$ci zamowien, ;

Po przeprowadzeniu tej procedury udzielenia zamowienia publicznego i dokonaniu wyboru
wykonawcy, pracownik merytoryczny postepuje zgodnie z instrukcja w sprawie sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentéw finansowych innych stosownych zarzadzen Wojta Gminy Trabki
Wielkie.

Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Trabki Wielkie dokonujacych procedury
udzielenie zamoéwienia publicznego w postepowaniach ponizej 130 000 ziotych netto
udzielanych na podstawie niniejszego regulaminu, do weryfikowania wykonawcoéw chcacym
udzieli¢ zamowienia, czy nie zachodzg wobec nich przestanki wykluczenia z postepowania na
podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. ,,ustawy sankcyjnej”.

2) Zaméwien o wartosci szacunkowej powyzej 65 000,00 ztotych netto i ponizej 130.000,00
zlotych netto:

a)

b)

d)

Pracownik merytoryczny przygotowuje zapytanie ofertowe w oparciu o zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu odpowiednio go uzupelniajac lub modyfikujac dla danego
zamowienia. Udzielanie zamowienia nast¢puje z uwzglednieniem zasady konkurencyjnosci
1 rownego traktowania wykonawcow, odpowiedzialnos$ci za bezstronne, obiektywne,
staranne, zgodne z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa, wczesniejsze
oszacowanie przedmiotu zamowienia w celu wlasciwego przygotowania i przeprowadzenia
procedury postgpowania zgodnie z niniejszym regulaminem.

Pracownik merytoryczny weryfikuje czy warto$¢ zamoéwienia nie bedzie si¢ sumowata z
innymi zamowieniami udzielanymi przez zamawiajacego w danym roku budzetowym, z
zastosowaniem wytycznych art. 30 ustawy Pzp.

Pracownik Merytoryczny ustanawia kryteria oceny ofert stosujac ceng¢ jako wage 100% lub
cene i inne kryteria, ktore musza by¢ zwiazane z przedmiotem zamowienia odpowiadajace
standardom jako$ciowym, technicznym, uzytkowym, wlasciwo$ciom estetycznym i
funkcjonalnym, aspektom srodowiskowym, aspektom spotecznym, innowacyjnosci, kosztom
uzytkowania, rentownosci, efektywnosci, czasu dostawy, serwisowi posprzedazowemu oraz
pomocy technicznej jak i doswiadczeniu 0sob bioracych udziat w realizacji zamowienia,
Pracownik merytoryczny jezeli zna rynek ustug, dostaw lub robo6t budowlanych, moze wystaé
zapytanie ofertowe e-mailem do wybranych przez siebie 3 lub wiecej wykonawcow, z
terminem na sktadanie ofert co najmniej 3-dniowym ( liczonym od dnia nastgpnego),

W przypadku braku znajomo$ci rynku zapytanie ofertowe zamieszcza si¢ na stronie
internetowej Urzedu Gminy Trabki Wielkie w zakladce dla zapytania ofertowego




( https://trabkiw.ug.gov.pl/zamowienia-publiczne-k/zapytaniaofertowe/ ) z terminem na
sktadanie ofert co najmniej 3-dniowym ( liczonym od dnia nast¢pnego),

f) Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zamieszczone rowniez na stronie BIP (Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Trabki Wielkie),

g) W przypadku nie otrzymania ofert lub gdy wszystkie oferty zostaty odrzucone ze wzgledow
formalnych, mozna po uzgodnieniu z kierownikiem, zastosowa¢ procedur¢ zamowien o
wartos$ci szacowanej rownej i mniejszej niz 65.000,00 zlotych netto udzielajac zamowienia
wybranemu wykonawcy,

h) Pracownik merytoryczny ustala czy szacunkowa warto$¢ zamowienia nie przekracza wartosci
zamowienia ustalonej na etapie planowania oraz znajduje pokrycie w planie finansowym-
uchwale budzetowej Gminy Trabki Wielkie na dany rok budzetowy oraz ujgte zostalo w
Wieloletniej Prognozie Finansowej — jezeli zamdwienie ma by¢ realizowane w diuzszym
okresie niz dany rok budzetowy. Jezeli przekracza, pracownik merytoryczny informuje o tym
kierownika i uzyskuje informacje o dalszym postgpowaniu ( nie realizowaniu zaméwienia,
wystapienia z wnioskiem o zabezpieczenie wymaganych srodkéw lub ponowienia procedury).

i) Oceny i wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania w formie
zapytania ofertowego dokonuje kierownik Zamawiajacego,

J) W przypadku otrzymania tylko jednej oferty mozna udzieli¢ zamoéwienia danemu Wykonawcy
pod warunkiem, ze oferta spetnia wszystkie warunki zapytania ofertowego, a jej warto$¢ nie
przekracza kwoty jakg mozna przeznaczy¢ na sfinansowanie przedmiotowego zamowienia,

K) W przypadku, gdy wybrany wykonawca odméwi wykonania zlecenia/umowy/zaméwienia lub
jesli istnieje podejrzenie, iz Wykonawca ten nie zdota zrealizowac kolejnych zlecen ze wzgledu
na duzg ilo$¢ przyjetych prac , pracownik merytoryczny moze zleci¢ wykonanie kolejnego
zamowienia dotyczacego tych samych podmiotowo dostaw, uslug, rob6t budowlanych
Wykonawcy, ktéry w rankingu ofert znajdowat si¢ na kolejnym miejscu,

1) Wykonawca/Wykonawcy o wyniku postepowania zawiadamiani sg za posrednictwem poczty
elektronicznej e-mail oraz na stronie zamieszczonego zapytania ofertowego jezeli byto
zamieszczone.

m) W celu udzielenia, realizacji i rozliczenia zamowienia publicznego, pracownik merytoryczny
postepuje zgodnie z instrukcjg w sprawie sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowych oraz innych stosownych zarzadzen Wojta Gminy Trabki Wielkie.

n) Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Trgbki Wielkie dokonujgcych procedury

udzielenie zamowienia publicznego w postepowaniach ponizej 130 000 ztotych netto

udzielanych na podstawie niniejszego regulaminu, do weryfikowania wykonawcow chcacym

udzieli¢ zamowienia, czy nie zachodza wobec nich przestanki wykluczenia z postgpowania na
podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. ,,ustawy sankcyjnej”. Wykonawca
moze ztozy¢ o$wiadczenie wiasne na formularzu ofertowym.

§ 9. Pracownik merytoryczny odpowiada za przygotowanie zlecenia/zamoéwienia lub umowy,
odpowiednie ich zarejestrowanie w stosownym rejestrze, podpisanie, realizacje i rozliczenie.
a) W przypadku zamowienia/wydatku , ktorego warto$¢ brutto nie przekracza kwoty 10.000,00 zt
(z wyjatkiem robét budowlanych, gdzie zawarcie umowy jest zawsze wymagane) nie jest
wymagane zawarcie umowy.
b) Za prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamowienia
publicznego w ramach niniejszego regulaminu wraz z jej archiwizacja odpowiada Pracownik
merytoryczny.

§ 10. 1.0dpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie zamowienia z wylgczeniem stosowania
przepisow Ustawy ponosi Kierownik zamawiajacego, a takze inne osoby w zakresie jakim powierzono
im czynno$ci w postgpowaniu oraz czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postepowania.
2. Regulamin nie obowigzuje w przypadku udzielania zamoéwien na:
1)dostawe wody, odbior $ciekow, odpadow
2) w sytuacji wystgpienia tzw. awarii czyli sytuacji, ktorych z zachowaniem najwyzszej starannosci
nie mozna bylo przewidzie¢, a zachodzi konieczno$¢ natychmiastowego wykonania zamowienia —


https://trabkiw.ug.gov.pl/zamowienia-publiczne-k/zapytaniaofertowe/

w takim wypadku uzasadnienie wyboru Wykonawcy nalezy zawrze¢ w notatce stuzbowe;.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 11. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy z

dnia 23 kwietnia 1964r.- Kodeks cywilny, ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. — Prawo zamowien
publicznych oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.



