Zarzadzenie Nr 9/2021
Wojta Gminy Racigzek
z dnia 17 lutego 2021 r.

w sprawie ustalenia ,,Procedur udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa netto nie przekracza kwoty 130.000,00 zI netto”

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.) oraz art. 44
ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2021 r., poz. 305) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1
Wprowadzam obowiagzek stosowania ,,Procedur udzielania zamowien publicznych, ktorych
warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza kwoty 130.000,00 zt netto™ (dalej jako ,,Procedury™).

§2

Procedury, o ktérych mowa w § 1 stanowia zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§3
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Raciazku do przestrzegania zasad
ustalonych Zarzadzeniem.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 32.2017 Wojta Gminy Raciazek z dnia 4 kwietnia 2017 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu ramowych procedur udzielania zamowien publicznych,
ktoérych warto$é szacunkowa netto nie przekracza wyrazone] w ztotych réwnowartosci kwoty
30.000 euro.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 9/2021

Wojta Gminy Racigzek
z dnia 17 lutego 2021 r.

Procedury udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza
kwoty 130.000,00 zI netto

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

1. Niniejsze procedury udzielania zamowien publicznych, zwane dalej ,,Procedurami”
okreslaja zasady wydatkowania srodkow publicznych z budzetu Gminy Racigzek w celu
dokonania zakupu dostaw, ustug lub robét budowlanych, ktoérych wartosé szacunkowa netto
nie przekracza kwoty 130.000,00 zt.

2. Zamodwien, ktorych warto$é szacunkowa nie przekracza kwoty 130.000,00 zt netto realizuje
si¢ bez obowiazku stosowania przepisow i zasad okreslonych ustawg z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.).

3. Zamdwienia, do ktorych nie stosuje sie ustawy Pzp nalezy przygotowac i przeprowadzic¢
z zachowaniem zasad:

1) uczciwej konkurenciji,
2) réwnego traktowania Wykonawcow,

3) proporcjonalnosci 1 przejrzystoscei,

4) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych:

a) w sposob celowy 1 oszczgdny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladow oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych
osiagnieciu zatozonych celow,

b) w sposob umozliwiajgey terminowa realizacjg zadania,

¢) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan.

4. Za przestrzeganie przepisoOw niniejszych Procedur odpowiedzialni sg wnioskodawcy oraz
pracownicy merytoryczni wyznaczeni do przygotowania i realizacji danego zamdwienia.

Rozdzial 2
Terminologia i skroty
1. Ilekroé w Procedurach jest mowa o:

1) Procedurach — nalezy przez to rozumie¢ Procedury udzielania zamdéwien publicznych,
ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza kwoty 130.000,00 z1.

2) Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r,, poz. 2019 ze zm.).

3) Zamawiajacym — nalezy rozumie¢ Gming Racigzek.

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Racigzku.

5) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Racigzek.

6) Komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne
wyodrebnione w ramach struktury Urzedu na podstawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu (referaty, pracownicy na samodzielnych stanowiskach), bedace dysponentem
$rodkéw finansowych oraz odpowiedzialne za realizacje zamowienia.

7) ZP — nalezy rozumie¢ przez to stanowisko ds. zamowien publicznych.

8) Wartos¢ szacunkowej zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ zamowienia dla
dostaw, ustug i1 robot budowlanych, stanowiaca calkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy bez podatku od towaréw 1 ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.

9) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub §wiadczenie ustug



lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamoOwienia publicznego.

10) Zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowg odplatng zawierana miedzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego od
wybranego Wykonawcy robdt budowlanych, dostaw lub ustug.

11) Cenie — nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 1 ust. 2 ustawy
z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towardéw i ustug (Dz. U. z 2019 r., poz.
178), nawet jezeli jest placona na rzecz osoby niebedace] przedsiebiorca.

12) Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktorymi sa rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie
lub instalacje.

13) Ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktore nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami.

14) Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie lub zaprojektowanie
i wykonanie robot budowlanych, okreslonych w zataczniku II do dyrektywy 2014/24/UE,
w zalgezniku 1 do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dzialem 45 zatacznika I do
rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada
2002 r. w sprawie Wspolnego Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z dnia
16.12.2002, str. 1, z pdzn. zm.), zwanego dalej ,,Wspdlnym Stownikiem Zamodwien”, lub
obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za pomoca dowolnych
srodkow, zgodnie w wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajgcego.

15) Wspolnym Stowniku Zamowien - nalezy przez to rozumie¢ zalgcznik nr |
do rozporzadzenia Komisji WE nr 213/2008 z 28 listopada 2007 r. zmieniajacego
rozporzadzenie (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Wspolnego Stownika Zamowien (CPV) oraz dyrektywy 2004/17/WE 1 2004/18/WE
Parlamentu Europejskiego i Rady dotyczace procedur udzielania zamowien publicznych
w zakresie zmiany CPV.

16) Srodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu
przepisoéw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

17) Platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ Platform¢ eZamawiajacy.

18) Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ ofertg, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteridéw oceny ofert.

2. Tres¢ niniejszych Procedur pozostaje w scistym zwigzku z pojeciami 1 definicjami
zawartymi w ustawie Pzp oraz wydanych do niej aktow wykonawczych,

Rozdzial 3
Szacowanie wartos$ci zamowienia
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia wnioskujgca Komorka organizacyjna
zobowiazana jest kazdorazowo oszacowaé warto$¢ zamoOwienia, w szczegolnosci w celu
ustalenia, czy:

1) istnieje obowigzek stosowania przepisow ustawy Pzp,

2) nie dochodzi do takiego zanizenia wartosci zamowienia lub wybrania sposobu obliczania
wartosci zamdwienia, ze istnieje ryzyko uniknigcia stosowania przepisow ustawy Pzp,

3) nie dochodzi do podzialu zamowienia na odrgbne zamdwienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepisow ustawy Pzp, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami,

4) wydatek ma pokrycie w budzecie na dany rok.

2. Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia tego samego rodzaju jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone

z nalezytg starannoscig.
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. Przed ustaleniem warto$ci szacunkowej zamowienia nalezy ustali¢ czy tozsame, tj. tego

samego rodzaju zamoOwienie nie jest realizowane w drodze umowy w sprawie zamowienia
publicznego w trybie ustawy Pzp lub nie jest realizowane, planowane do realizacji przez
inng Komorke organizacyjna na zasadach okres§lonych w niniejszej Procedurze.

. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje pracownik wiasciwej merytorycznie Komorki

organizacyjnej Urzedu, odpowiedzialny za realizacj¢ zamoéwienia. W przypadku zapytan
stuzgcych szacowaniu wartosci zamowienia umieszcza si¢ klauzulg o tresci: ,,Zlozenie
niniejszej oferty nie stanowi w rozumieniu przepiséw ustawy Kodeks cywilny oferty
wigzacej 1 nie jest rownorzedne ze zloZzeniem zamowienia przez Gmin¢ Raciazek, a tym
samym nie stanowi podstawy roszczenia Wykonawcy do zawarcia umowy”. Klauzula nie
ma zastosowania w przypadku korzystania z mozliwosci, o ktorej mowa w rozdziale 7 ust. 3.

. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesiace przed wszczeciem

procedury udzielenia zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sa dostawy lub ustugi
oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed wszczgeciem procedury udzielenia zamowienia,
jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane.

. Podstawa szacowania wartosci zamowienia jest wartos¢ rynkowa przedmiotu zaméwienia,

warto$¢ kosztorysu inwestorskiego w przypadku robot budowlanych lub wycena
planowanych kosztéw dostaw, ustug lub robét budowlanych.

. Podstawa szacowania wartosci zamoOwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie

okresowo jest lgczna wartos¢ zamowien tego samego rodzaju:

1) udzielonych w poprzednim roku budzetowym, w uwzglednieniem zmian iloSciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego
wskaznika cen towarow i ustug konsumpceyjnych, albo

2) ktorych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w roku budzetowym.

. Jezeli po ustaleniu wartosci szacunkowej zamowienia nastgpita istotna zmiana okolicznosci,

majacych wplyw na dokonane ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia, przed
wszczeciem procedury udzielenia zamowienia, dokonuje si¢ zmiany wartosci szacunkowej
zamowienia.

. Wybér podstawy szacowania wartosci zamdwienia nie moze prowadzi¢ do dzielenia

zamoOwienia na czesci lub zanizania jego warto$ci w celu unikniecia stosowania przepiséw
ustawy Pzp lub zapisdéw niniejszej Procedury.

Ustalong warto$¢ zamoOwienia nalezy wpisa¢ w tresci protokotu z wyboru Wykonawcy
zamoOwienia (zwanego dalej ,,Protokolem™), stanowigcego zalgcznik nr 2 do niniejszego
Zarzgdzenia oraz udokumentowa¢ w odpowiedni sposob. Dokumentami potwierdzajacymi
ustalenie wartosci zamoOwienia, ktére winny stanowi¢ zalgcznik do  Protokotu,
w szczegblnosci s3:

1) notatka stuzbowa =z przeprowadzonego badania cen rynkowych zawierajaca

w szczegdlnosei:

— odpowiedzi Wykonawcow na zapytania cenowe/ofertowe;

— wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny uslug i towardéw (opatrzone
data dokonania wydruku);

— analize¢ wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i uslug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego;

— analize cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajgcego lub udzielonych przez innych Zamawiajgcych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu
Statystycznego;
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2) kopie ofert lub uméw z uprzednio udzielonych zaméwien (obejmujacych analogiczny
przedmiot zamowienia);

3) kopie ofert, w ktorych posiadaniu jest Zamawiajacy:

4) kosztorys inwestorski opracowany na etapie przygotowania dokumentacji;

5) zestawienie planowanych kosztow robdét budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamodwienia jest wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (tekst
jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1333 ze zm.);

6) zestawienie planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamowienia jest zaprojektowanie 1 wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy
z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1333 ze
zm.), (dotyczy zaprojektowania i wykonania rob6t budowlanych).

Rozdzial 4
Opis przedmiotu zamoéwienia

. Przedmiot zamoéwienia opisuje si¢ w sposéb jednoznaczny 1 zwigzly, za pomoca

dostatecznie dokladnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
Zamawiajgcego 1 okolicznosci moggce mie¢ wplyw na ustalenie wysokosci wynagrodzenia
Wykonawcy.

Opis przedmiotu zamowienia winien wynikaé¢ z planu finansowego Urzedu 1 miesci¢ si¢
w kwocie zaplanowanej na jego realizacjg.

. Opisu przedmiotu zamoéwienia dokonuje pracownik wlasciwe] merytorycznie komorki

organizacyjnej Urzedu, odpowiedzialny za realizacje¢ zamoéwienia, uzasadniajac potrzebe
udzielenia zamdwienia.

Rozdzial 5
Procedury udzielania zamoéwien publicznych ponizej kwoty 130.000,00 zi

. Procedury udzielania zamowien publicznych uregulowano w nastgpujacym ukladzie:

1) Zamodwienia o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej 30.000,00 zt netto,

2) Zamowienia o wartosci szacunkowej rownej lub wyzszej 30.000,00 zl netto, ale
mniejszej niz 80.000,00 zt netto,

3) ZamoOwienia o wartosci szacunkowej rownej lub wyzszej 80.000,00 zl netto, ale
mniejszej niz 130.000,00 zt netto.

. Za przygotowanie 1 przeprowadzenie zamowien, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale

ponoszg  indywidualng  odpowiedzialnos¢  poszczegdlni  pracownicy  Komorek
organizacyjnych urzedu odpowiedzialni za wykonanie poszczegdlnych czynnosci.

. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 wnioskodawca wykonuje samodzielnie

w przypadkach okreslonych w ust. 1 pkt 1)1 2).

Czynnosci, o ktérych mowa w wust. 3 wnioskodawca powierza pracownikowi
merytorycznemu ds. zamowien publicznych badZz wykonuje samodzielnie w przypadku
okreslonym w ust. 1 pkt 3).

. Czynnosdci zwiazane 2z udzieleniem zamodwienia wykonuja pracownicy Komorek

organizacyjnych zapewniajacy bezstronno$¢ i obiektywizm, jak rowniez staranne, zgodne
z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego oraz z zasadami okreslonymi
w niniejszych Procedurach przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
tego zamowienia.

Nadzor nad przygotowaniem 1 przeprowadzeniem zamowien, o ktérych mowa
w niniejszym rozdziale sprawujg kierownicy Komorek organizacyjnych.



Rozdzial 6
Udzielanie zamowien publicznych w ramach realizowanych projektow

wspélfinansowanych ze $rodkow funduszy europejskich lub programéw dofinansowanych

1.

1.

z innych srodkow niz pochodzace z budzetu Unii Europejskiej
Do zaméwien udzielanych w ramach projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw funduszy
europejskich lub programéw dofinansowanych z innych srodkéw niz pochodzgce z budzetu
Unii Europejskiej, stosuje si¢ postanowienia zawarte w Procedurach z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposdb
udzielania takich zamdowien, wlasciwe dla danych programow i projektow w ramach ktorych
sg one realizowane.

Rozdzial 7
Zamoéwienia o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 30.000,00 zi netto

. Do zamdwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 30.000,00 zl netto stosuje sig

postanowienia zawarte w rozdziale 3 oraz odpowiednio w rozdziale 6.
Podstawa udzielenia zamowienia o wartoscei szacunkowej nieprzekraczajacej 30.000,00 zi
netto jest dokument potwierdzajacy ustalenie wartosci szacunkowej.

. Zapytania cenowe/ofertowe stuzace szacowaniu wartosci zamdowienia, o ktorych mowa

w rozdziale 3 moga zostaé wykorzystane do udzielenia zamowienia publicznego, bez
koniecznosci ich ponownego przesylania do Wykonawcow.

. W przypadku zamodwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej 30.000,00 zt netto nie

sporzgdza si¢ Protokotu.

. W przypadku zamoéwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej 30.000,00 zi netto

wnioskodawca moze zastosowac zasady okreslone w rozdziale 8.

Rozdzial 8

Zamoéwienia o warto$ci szacunkowej rownej lub wyzszej 30.000,00 zl netto, ale mniejszej
niz 80.000,00 zI netto oraz o warto$ci szacunkowej rownej lub wyzszej 80.000,00 zl netto,

ale mniejszej niz 130.000,00 zl netto
W przypadku zamowien, o ktorych mowa w rozdziale 5 ust. 1 pkt 2), czynnos¢ wyboru
Wykonawcy przeprowadza wnioskujaca Komorka organizacyjna w jednej lub w kilku
nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania cenowego/ofertowego w Biuletynie Informacji
Publicznej Zamawiajacego lub na Platformie zakupowej eZamawiajacy,

2) poprzez przekazanie w dowolnej formie zapytania cenowego/ofertowego do co
najmniej trzech potencjalnych Wykonawcow, chyba, ze wykonanie przedmiotu
zamOwienia oferuje mniejsza ilos¢ Wykonawcoéw, wowcezas nalezy ten fakt
odnotowa¢ w Protokole w punkcie ,.Uwagi”. Zaleca si¢ przekazywanie zapytan
cenowych/ofertowych za posrednictwem Platformy zakupowej eZamawiacy,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych
potencjalnych Wykonawcow, chyba, ze wykonanie przedmiotu zamowienia oferuje
mniejsza ilos¢ Wykonawcow, wowcezas nalezy ten fakt odnotowa¢ w Protokole
w punkcie ,,Uwagi”,

4) poprzez zamieszczenie zapytania cenowego/ofertowego w Bazie Konkurencyjnosci
w przypadku zamowien finansowanych lub dofinansowanych ze $rodkéw unijnych
zgodnie z odpowiednimi zasadami,

5) poprzez internetowy platforme zakupowsg eKatalogi,

6) okreslonych w obowigzujacych przepisach. ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.
Kodeks cywilny (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1740 ze zm.)

2. W przypadku zamoéwien, o ktorych mowa w rozdziale 5 ust. 1 pkt 3), czynnos¢ wyboru

Wykonawcy przeprowadza pracownik merytoryczny ds. zamowien publicznych badz
wnioskujaca Komorska organizacyjne w jednej lub w kilku nastepujacych formach:
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1) poprzez skierowanie zapytania cenowego/ofertowego do co najmniej trzech
potencjalnych Wykonawcéw w formie pisemnej, z tym ze dopuszcza si¢ przeslanie
skanu zapytania cenowego/ofertowego za posrednictwem poczty elektronicznej lub
platformy zakupowej eZamawiajacy w formie elektronicznej albo

2) poprzez zamieszczenie zapytania cenowego/ofertowego w Biuletynie Informacji
Publicznej Zamawiajacego albo

3) poprzez zamieszczenie zapytania cenowego/ofertowego na Platformie zakupowe]
eZamawiacy,

4) poprzez zamieszczenie zapytania cenowego/ofertowego w Bazie Konkurencyjnosci
w przypadku zamowien finansowanych lub dofinansowanych ze srodkéw unijnych
zgodnie z odpowiednimi zasadami,

5) poprzez internetowa platforme¢ zakupowa eKatalogi,

6) okreslonych w obowigzujacych przepisach. ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.
Kodeks cywilny (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1740 ze zm.).

. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania cenowego/ofertowego do wymagane;j
liczby Wykonawcow — w przypadku zamowien, o ktorych mowa w rozdziale 5 ust. 1 pkt 3)
dopuszcza si¢ przestanie zapytania cenowego/ofertowego do mniejszej liczby Wykonaweow
z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania cenowego/ofertowego w Biuletynie Informacji
Publicznej Zamawiajacego lub na Platformie zakupowej eZamawiacy.

. Zapytanie cenowe/ofertowe, o ktéorym mowa w ust. 1 i 2 powinno zawiera¢
w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) opis kryteriow wyboru Wykonawcy,

3) warunki realizacji zamowienia,

4) termin realizacji zamowienia,

5) termin i sposob przekazania (sktadania) ofert przez Wykonawcow,
6) termin zwigzania oferts.

. Tresé zapytania cenowego/ofertowego, w szczegolnosci opis przedmiotu zamdwienia moze
ulec zmianie do uplywu terminu skladania ofert. Dokonang =zmiane zapytania
cenowego/ofertowego udostepnia si¢ potencjalnym Wykonawcom odpowiednio zgodnie z
postanowieniami odpowiednio ust. 2 lub 3 powyzej. Kazdorazowo nalezy rozwazy¢ czy
Wykonawcom bedzie potrzebny dodatkowy czas na przygotowanie ofert i jesli jest to
zasadne nalezy odpowiednio wydtuzy¢ termin ich skladania.

. Kryteriami wyboru Wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnoscei:

1) jakosé,

2) funkcjonalnosé,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamdwienia,

10) doswiadczenie Wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej Wykonawcy.
Jezeli jest to mozliwe zaleca sie przy udzielaniu zaméwien stosowanie klauzul spotecznych
jako jedno z kryteriow oceny ofert.

. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ przeprowadzenia negocjacji ze  wszystkimi
Wykonawcami w sprawie tresci zlozonych ofert. Negocjacje moga dotyczy¢
w szczegolnosei: ceny, terminu wykonania, terminu platnosci, jakosci, parametrow
technicznych, kosztow eksploatacji, warunkéw gwarancji na przedmiot zamowienia.
Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie negocjacji ponosi wnioskodawca.



10.

11.

12.

14.

—_

. Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé¢ wezwania Wykonawey do zlozenia wyjasnien lub

poprawienia lub uzupelnienia ofert, w szczegdlnosci w przypadku:

1) zaoferowania razaco niskiej ceny,

2) oczywistych omylek pisarskich, rachunkowych oraz innych omytek niepowodujacych
istotnych zmian tresci oferty,

3) koniecznosci uzupetnienia brakujacych dokumentdéw lub oswiadcezen.

. Zapytan cenowych/ofertowych nie nalezy kierowa¢ do Wykonawcow, ktérzy wczesniej

wykonali zamowienie dla Zamawiajgcego z nienalezytg staranno$cig, w szczegdlnosei:

1) nie wykonali zamowienia w umdéwionym terminie z przyczyn lezacych po ich stronie,

2) dostarczyli towary o niewlasciwej jakoscl,

3) nie wywigzali si¢ w terminie z warunkow gwarancji lub rekojmi,

4)  wykonane zamdwienie obarczone bylo wada powodujaca konieczno$¢ poniesienia
dodatkowych naktadéw finansowych lub prac przez Zamawiajacego.

Udzielenie Zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej

oferty.

Zamowienia nalezy udzieli¢ Wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze kryteria oraz

warunki realizacji zamowienia.

Po dokonaniu wyboru Wykonawcy wnioskujgca Komorka organizacyjna sporzadza i sklada

do Kierownika Zamawiajgcego Protokol, celem odpowiednio jego akceptacji w zakresie

okreslenia procedury udzielenia zaméwienia zgodnie z niniejszymi Procedurami oraz

akceptacji i zatwierdzenia do realizacji.

. Do Protokotu, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, nalezy dotgczy¢ kompletng dokumentacje

z przeprowadzonej czynnosci wyboru Wykonawcy, w tym bezwzglednie odpis
z whasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dzialalnosci gospodarcze;,
jezeli odrgbne przepisy wymagaja wpisu wybranego Wykonawcy do rejestru lub ewidencji.
Dokumentacja z udzielenia zamoéwienia, ktoérego wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000,00
zlotych przechowywana jest przez wnioskodawce, ktory jest odpowiedzialny za jego
realizacje i archiwizacjg.

Rozdzial 9
Umowy w sprawie zamowien, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Pzp

. Umowy w sprawach zamoéwien sporzadza si¢ w formie pisemnej lub formie elektroniczne;.

W przypadku zamoéwien na ustuge lub dostawy o wartodci netto nieprzekraczajace;
30.000,00 zt zawarcie umowy z Wykonawca nie jest wymagane. W takim przypadku
wystarczajgce jest potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakturg/rachunek lub inny
dokument ksiggowy o réwnowaznej warto$ci dowodowe;j.

. W przypadku zamdwien na roboty budowle obowigzuje zawarcie umowy bez wzgledu na

wartos¢ zamowienia.

. W uzasadnionych przypadkach mozna odstgpi¢ od zawarcia umowy dotyczacej zamowien

na ushugi lub dostawy, za zgoda Kierownika Zamawiajgcego.

. Umowe zawiera Kierownik Zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba zgodnie

z zasadg reprezentacji.

. Istnieje mozliwo$¢ zawarcia umowy w formie elektronicznej. Podpisanie dokumentu

w formie elektroniczne] oznacza, ze o$wiadczenie woli jest wyrazone w postaci
elektronicznej i opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Rozdzial 10
Uniewaznienie zamowien, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy Pzp

. ZamoOwienie publiczne zostanie uniewaznione, jezeli w danym post¢powaniu:

1) nie wplynie zadna oferta,
2) wszystkie oferty zostang odrzucone,



3) najkorzystniejsza oferta przekroczy wysoko$¢ Srodkéw  finansowych, jakie
Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na realizacje zamowienia, chyba ze Zamawiajgcy moze
zwickszy¢ kwote do ceny najkorzystniejszej oferty,

4) procedura jest obarczona niemozliwa do usunigcia wada,

5) wystapila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze udzielenie zamowienia nie lezy
w interesie publicznym lub jest nieuzasadnione,

6) prowadzone z Wykonawcami negocjacje nie doprowadzily do zawarcia umowy.

2. Informacje o uniewaznieniu umieszczamy w Protokole.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe
. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze podjac
decyzje o odstapieniu od stosowania niniejszych Procedur.
. Udzielenie zamowienia publicznego w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje
sie w postaci uzasadnienia sporzgdzonego w tresci Protokolu, stanowiacego zalgcznik
nr 2 do Zarzadzenia i wskazania podstawy pozwalajacej na odstapienie od jego
stosowania wraz z nastepujacym o$wiadczeniem: ,,Oswiadczam, ze skladajgc niniejszy
Protokol i chege udzielié zamowienia nie dziele zamdwienia na czesci ani nie zanizam jego
wartosci w celu uniknigcia obowigzku stosowania przepisow ustawy Pzp i Procedury oraz,
ze wydatek objety niniejszym Protokolem zostanie dokonany.
1) wsposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow,
b) optymalnego doboru metod i Srodkow stuzgcych osiggnieciu zalozonych celow,
2) w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan;
3) wwysokosci i terminach wynikajgcych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.
. Do przypadkow, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej, nalezy zaliczy¢:
udzielenie zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktoére moga byc
swiadczone tylko przez jednego Wykonawce z przyczyn:
a) technicznych o obiektywnym charakterze,
b) zwigzanych z ochrong praw wylacznych wynikajacych z odrgbnych przepisow
w szczegblnoscei z zakresu praw autorskich,

1) udzielenie zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktére moga by¢
swiadczone tylko przez jednego Wykonawce, w przypadku udzielenia zaméwienia w
zakresie dzialalnodci tworczej lub artystyczne;,

2) wyjatkowe sytuacje niewynikajace z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajgcego,
ktorych nie mogl on przewidzie¢, a wymagane jest natychmiastowe lub pilne
wykonanie zamowienia,

3) sytuacje, gdzie w prowadzonej uprzednio procedurze nie zostaly ztozone zadne oferty
albo wszystkie oferty zostaly odrzucone ze wzgledu na ich niezgodnos$¢ z opisem
przedmiotu zamdwienia,

4) udzielenie zamowienia na $wiadczenie ustug edukacyjnych lub szkoleniowych,

5) udzielenie zamowienia na ogloszenia, informacje, reklamy zamieszczane
(publikowane) w $rodkach masowego przekazu,

6) udzielenie zamoOwienia na $wiadczenie ustug publicznych 1 prywatnych w zakresie
przewozu 0s6b 1 towarow,

7) udzielenie zamdwienia na $wiadczenie ustug:

a) hotelarskich,

b) gastronomicznych,

¢) kserograficznych,

d) parkingowych,

e) kurierskich,

f) polegajagcych na dorgczeniu adresatowi (podatnikowi) decyzji o wysokos$ci
naleznego podatku od nieruchomosci,

EE]



g) kolportazu drukow bezadresowych,
h) telekomunikacyjnych w zakresie telefonii komérkowej lub stacjonarnej,
i) w zakresie systemow alarmowych, ostrzegawczych i informacyjnych
i) konserwacji systemu monitoringu miejskiego lub dostawy sygnatu,
k) zwigzanych z promocjg Gminy Racigzek,
1) dotyczacych monitorowania stron internetowych,
m) w  zakresie  sprawowania nadzoru  autorskiego nad  eksploatacjg
oprogramowania, w posiadaniu ktérego jest Zamawiajacy wraz z serwisem,
n) utrzymania Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajacego,
0) administrowania i modernizacji stron internetowych Zamawiajacego.
8) udzielenie zamowienia na:
a) zakupy publikacji ksigzkowych,
b) dostaw czasopism specjalistycznych,
¢) dostawe artykulow spozywcezych,
d) dostawe wigzanek lub wiencow okolicznosciowych,
e) zakupy upominkow okolicznosciowych,
f) zakupy biletéw komunikacji krajowej lub migdzynarodowe;j,
g) zakupy znaczkéw pocztowych,
h) zakup Systemow Informacji Prawne;j,

9) udzielanie zamowien zwigzanych z przygotowaniem wybordéw, referendéw, w tym
uaktualnienie spisow wyborczych,

10) udzielenie zamowienia podmiotom $wiadczacym ustugi, w ktorych istotnym elementem
jest ich doswiadczenie w okreslonej dziedzinie lub zaufanie do ich profesjonalizmu,
w  szezegolnosei ustugi doradcze, ushugi finansowo-ksiggowe, bankowe, ustugi
w zakresie nadzoréw inwestorskich i autorskich, ustugi prawnicze, ustugi w zakresie
tlumaczen i ustugi polegajgce na wykonywaniu ekspertyz technicznych,

11) sytuacje, w ktorej udzielenie zamoéwienia Wykonawcy innemu niz Wykonawca,
ktoremu Zamawiajacy zamierza udzieli¢ zamowienia z pominigciem zasad okreslonych
w Procedurach skutkowa¢ bedzie po stronie Zamawiajacego utrata przystugujacych mu
uprawnien z tytutlu gwarancji i rekojmi wzgledem tego drugiego,

12) sytuacje, w ktorej w toku postgpowania z uprzednim skierowaniem zapytania
cenowego/ofertowego do co najmniej trzech Wykonawcoéw lub z uprzednim
upublicznieniem tego
zapytania nie zlozono zadnej oferty lub Zzadnej odpowiedniej oferty, o ile warunki
zamoéwienia nie ulegly istotnej zmianie.

. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z niniejszych Procedur oraz innych
aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczgcych finansow publicznych, a takze wytycznych
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa i dokumentéw okreslajacych sposob
udzielania zamoéwien wspoifinansowanych ze $rodkéw  europejskich lub  innych
mechanizméw finansowych.

. W przypadkach, o ktérych mowa w niniejszym §, udzielenie zamoéwienia nastgpuje po

przeprowadzeniu negocjacji z Wykonawca lub poprzez przyjecie oferty Wykonawcy bez

negocjacji. Negocjacje z Wykonawcag w imieniu Zamawiajgcego prowadzi Wnioskodawca,
ktéry ponosi za to odpowiedzialnos¢. Z przeprowadzonych negocjacji Wnioskodawca
sporzadza uzasadnienie, ktore dokumentuje si¢ w tresci Protokotu.

. Kierownicy poszczegolnych Referatow Urzedu Gminy w Raciazku, nie poOzniej niz

w terminie 30 dni od dnia uchwalenia przez Rad¢ Gminy Raciazek budzetu Gminy Racigzek

na dany rok budzetowy, przekazuja do osoby zajmujgcej si¢ zamowieniami publicznymi

plany postepowan o udzielenie zamowien, ktorych wartos$é nie przekracza 130.000,00 zl bez
podatku od towarow i ustug jakie przewiduja udzieli¢ w danym roku budzetowym.

. Plan, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera w szczegdlnosci informacje dotyczace:

1) przedmiot zamdwienia,



2) rodzaj zamdwienia wedlug podzialu zamowienia na: roboty budowlane, dostawy lub
ustugi,

3) orientacyjng warto$¢ zamowienia,

4) przewidywany termin wszczgcia postgpowania w ujeciu kwartalnym lub
miesigcznym.

. Osoba zajmujaca si¢ zamowieniami publicznymi, na podstawie otrzymanych planow,
dokonuje analizy zlozonych planowanych zaméwien i informuje o koniecznosci tgczenia
zamowien.

. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do prowadzenia rejestru udzielonych zamdwien,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130.00,00 z! bez podatku od towardw i ushug
oddzielnie dla kazdego rodzaju zamoéwienia (dostawy, ustugi, roboty budowlane). Wzor
rejestru stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

. Do 30 stycznia kazdego roku poszczegdlne Komorki organizacyjne Urzedu Gminy
w Racigzku, przesylaja do osoby zajmujacej si¢ zamowieniami publicznymi informacje
roczne za rok ubiegly dotyczace udzielonych zamowien, ktére sg niezbedne dla celow
sprawozdawczych Zamawiajacego. W informacji nalezy poda¢ sume udzielonych zaméwien
bez podatku od towarow 1 ustug z uwzglednianiem zamowien, ktdérych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza kwoty 130.000,00 ztotych.

. Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia stosuje si¢
przepisy dotychczasowe.



Zalaeznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 9/2021

Wojta Gminy Raciazek
z dnia 17.02.2021 r.

ik SPEAWY svonnasenresm e s as e

Protokol z przeprowadzonego postepowania, ktorego wartos¢ nie przekracza
130.000,00 zi

1. Data:
2. Whnioskujgca komdrka organizacyjna:
3. Przedmiot zamoéwienia:

Okreslenie przedmiotu zamowienia:

Rodzaj zamodwienia (dostawy / ustugi / roboty budowlane zgodnie 2z ustawa

Okreslenie przedmiotu zamoéwienia za pomoca nazw i kodow ze Wspolnego Stownika
Zamowien CPV:
Gtowny kod CPV:

Zamoéwienie jednorazowe*

Zamowienie udzielane w cze$ciach*
Zamodwienie udzielane z podziatem na czgsci*
Zamdwienie powtarzajace sig*

Zamowienie podlegajace wznowieniu*

*podkreslic wlasciwe

(Podpis osoby odpowiedzialnej za opis przedmiotu zamdwienia)
4. Warto$¢ zamowienia:

Wartos$é zamowienia Wynosi: .......cccceeeene zt



5.

(Podpis osoby odpowiedzialnej za ustalenie wartosci zamoéwienia)

Wybér najkorzystniejszej oferty:

1) Wykonawcy, do ktdrych zostalo skierowane zapytanie cenowe/ofertowe (jezeli dotyczy)

Lp.

Nazwa i adres Sposoéb w jaki skierowano do Nr telefonu lub faksu Uwagi
Wykonawcey Wykonawcy zapytanie lub adres e-mail lub
cenowe/ofertowe strona www./inne

telefonicznie*/faks*/e-mail/*

w formie pisemnej*/w formie
elektronicznej*/wydruk

ze strony www.* / inny wynikajacy
z Procedur

telefonicznie*/faks*/e-mail/*

w formie pisemnej*/w formie
elektronicznej*/wydruk

ze strony www.* / inny wynikajacy
z Procedur

telefonicznie*/faks*/e-mail/*

w formie pisemnej*/w formie
elektronicznej*/wydruk

ze strony www.* / inny wynikajacy
z Procedur

*wybra¢ wlasciwe

2) Zapytanie cenowe/ofertowe zostalo upublicznione (jezeli dotyczy):
a) w dniu........ na stronie internetowej (poda¢ adres strony internetowe;j)

3) Wykaz pozyskanych ofert:

Lp. | Nazwa i adres | Cena Podatek Cena Inne Termin Planowany | Forma
Wykonawcey netto VAT....% | brutto (zf) | kryteria | wykonania | termin uzyskania
(zh oceny zamowienia | platnosci ofert
ofert **
1.
2,

** o ile dotyczy

4) Wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru:

Za  najkorzystniejsza  ofert¢  zostala uznana oferta n ...

zlozona przez Wykonawee .........occeevenen. (nalezy wskazaé nazwe oraz adres, NIP i
REGON




Wykonawcy)
o wartosci brutto zZamowIenia........ooceevvvveveervmrensnnnnnes zt.

Uzasadnienie wyboru Wykonawcy*: (* - wybra¢ wlasciwe)
— oferta najtansza,

1) Podstawa prawna odstapienia od stosowania Procedur:...........ccccoveiviviinnnnniniinnns

3) Oswiadczam, ze skladajac niniejszy Protokot i1 chege udzielic zamoéwienia nie dziele
zamowienia na czesci ani nie zanizam jego wartosci w celu uniknigcia obowiazku stosowania
przepisow ustawy Pzp i Procedur, ze wydatek objety niniejszym Protokotem zostanie
dokonany:

1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
b) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiaggnieciu zatoZzonych celow;
2) w sposéb umozliwiajgey terminowg realizacje zadan;
3) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan.
4) Czy uzyskano zgode Kierownika Zamawiajgcego o odstgpieniu od stosowania Procedur:
TAK*
NIE*
*podkreslic wlasciwe
6. Uzasadnienie uniewaznienia postgpowania:

Imig 1 nazwisko osoby merytorycznej, odpowiedzialnej za przeprowadzenie

(podpis osoby merytorycznej, odpowiedzialne;
za przeprowadzenie procedury)



Racigzek, dnia

(podpis wnioskodawcy)

(podpis Kierownika Zamawiajacego)
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