WOJT GMINY JASIENICA

43385 JASIENIC

ZARZADZENIE NR 120. 1 .2023
WOITA GMINY JASIENICA

z dnia 2 stycznia 2023 r.

w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
Gminy Jasienica

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022r., poz. 559 z p6zn. zm.) w zwigzku
z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2022r., poz. 634 z pézn. zm.), art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.
z 2021r., poz. 289 z pdzn. zm.) oraz art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2022r., poz. 1710 z p6Zn. zm.)

zarzgadzam

§ 1. Wprowadzi¢ regulamin pracy Komisji Przetargowej powotywanej do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 130 000,00 zt
w Urzedzie Gminy Jasienica stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzi¢ regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130 000,00 zt w Urzedzie Gminy Jasienica stanowigcy
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikom referatéw oraz
samodzielnym stanowiskom pracy okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy Jasienica.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Wajta Gminy Jasienica Nr 120.1.2021 z dnia
4 stycznia 2021r. w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy Jasienica.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120. .2023
Wéjta Gminy Jasienica
z dnia 2 stycznia 2023 r.

REGULAMIN PRACY KOMISII PRZETARGOWEJ
w Urzedzie Gminy Jasienica.

Rozdziat I.
Postanowienia ogé6line

§ 1. 1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”,
okresla tryb pracy komisji przetargowej powotywanej do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zwanej
dalej ,komisjgq”.

2. Regulamin stosuje sie zaréwno do komisji powotanych na podstawie
art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z 2022r., poz. 1710 z pdzn. zm.), zwanej dalej ,ustawg”, jak i do komisji
powotanych na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy.

3. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy.

4. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy pod
tym pojeciem rozumie¢ takze osobe wykonujaca czynnosci zastrzezone dla
kierownika zamawiajgcego.

Rozdziat 2.
Tryb pracy komisji

§ 2. 1. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania, chyba ze inaczej
postanowiono w Zarzadzeniu Wdjta Gminy Jasienica o jej powotaniu.

2. Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob
bezstronny, rzetelny i obiektywny, kierujac sie wytgcznie przepisami prawa oraz
swojg wiedzg i doswiadczeniem.

3. Czionkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na
podstawie odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagan
i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych
przepisach.

4. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

5. Cztonkowie komisji dokonujg przyjecia swoich obowigzkdw poprzez ztozenie
oswiadczenia.

6. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera takze zobowigzanie do
zachowania poufnosci, bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach
komisji.



7. Oswiadczenia cztonkow komisji stanowig integralng czes¢ dokumentacji
postepowania.

§ 3. 1. Komisja pracuje kolegialnie.

2. Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorac
pod uwage uzasadnione wnioski cztonkow komisji, tak aby umozliwi¢ wypeinianie
przez nich innych obowigzkow stuzbowych.

3. Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej potowy jej
cztonkdw, w drodze gtosowania lub na podstawie sumy albo $redniej
arytmetycznej indywidualnych ocen.

4. W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkdéw komisji jej
przewodniczacy odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin.

5. Cztonek komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnieciem komisji
obowigzany jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska
(zdanie odrebne), ktére dotgcza sie do protokotu z postepowania.

§ 4. 1. Czlonkowie komisji sktadajq pisemne o$wiadczenie o braku lub
istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy i przekazujg
je przewodniczgcemu komisji.

2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, cztonkowie komisji sktadajag
niezwtocznie po zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba Zze okolicznoséci
uzasadniajgce ztozenie tego oswiadczenia ujawnig sie na wczeséniejszym etapie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego. W przypadku zmiany
w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w 56 ust. 2 i 3 ustawy,
cztonek komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia oswiadczenia, o ktérym
mowa w ust. 1.

3. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci
wymienionych w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest
niezwiocznie wytgczyc¢ sie z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego, powiadamiajac o tym na pisSmie przewodniczacego komisji oraz
kierownika zamawiajacego, a w przypadku, gdy dotyczy to przewodniczacego
komisji — kierownika zamawiajacego.

4. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego podjete
przez osobe podlegajaca wytaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci
o okolicznosciach, o ktorych mowa w 56 ust. 2 1 3 ustawy, powtarza sie,
z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych
na wynik postepowania.

5. Postanowienie ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia
przez cztonka komisji oswiadczenia lub ztozenia oswiadczenia nieprawdziwego.



§ 5. 1. Komisja moze wnioskowac do kierownika zamawiajacego o powoctanie
biegtego do wykonania okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich
wykonania wymagane jest posiadanie wiadomosci specjalistycznych.

2. Wniosek powinien zawierac okreslenie przedmiotu opinii, termin jej
sporzadzenia oraz szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze - o ile jest
to mozliwe ~ wskazanie kandydatury biegtego.

3. Biegli przedstawiajg swoje opinie na piSmie, a na zgdanie komisji moga
uczestniczy¢ w jej pracach z gtosem doradczym.

4. Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§ 6. 1. W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego komisja przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajacego do
zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego i wszczecia
procedury w celu udzielenia zamdwienia publicznego (WNIOSEK stanowigcy
zatacznik nr 3 do Regulaminu),

2) projekt specyfikacji warunkéw zamowienia, opisu potrzeb i wymagan,
zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do
negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy w sprawie zamowienia
publicznego (wzorem umowy),

3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego (w tym
analize potrzeb i wymagan Zamawiajgcego).

8§ 7. 1. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce czynnosci:

1) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkdw
zamowienia, opisu potrzeb i wymagan, przygotowuje i przedktada
kierownikowi zamawiajgcego projekty zaproszen, informacji oraz innych
dokumentéw wymaganych przepisami ustawy,

2) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu, a kierownik
Zamawiajgcego nie przeprowadza negocjacji lub dialogu osobiscie,

3) dokonuje otwarcia ofert,

4) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach
z ogtoszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej,



5) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o zatwierdzenie wezwania
wykonawcdéw do uzupelnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od
wykonawcdw lub do wyjasnienia tresci oferty,

6) wnioskuje do kierownika zamawiajgacego o wykluczenie wykonawcow
w przypadkach przewidzianych ustawa,

7) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawg,

8) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do
kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania,

9) dokonuje analizy wniesionych srodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajacego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na
odwotanie albo odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie z przepisami
czynnosci lub zaniechaniu czynnosci,

10) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie
wnioskowania do wykonawcow o przedtuzenie terminu zwigzania oferta,
przediuzenie okresu waznosci wadium, a takze w zakresie zatrzymania
wadium - w przypadkach okresionych ustawg,

11) przygotowuje projekt informacji do wykonawcow o zawieszeniu biegu
terminu zwigzania ofertg,

12) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy,

13) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie okreslenia
warunkdéw przeprowadzenia aukcji elektronicznej,

14) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej.

2. Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegolnosci nastepujace
czynnosci:
1) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzine),
2) otwiera oferty, ktore zostaly ztozone w terminie,

3) odczytuje nazwy oraz adresy wykonawcdw, a takze informacje dotyczace
ceny i innych kryteridw oceny ofert, terminu wykonania zamodwienia, okresu
gwarancji i warunkéw ptatnosci zawartych w ofertach,

4) dokonuje weryfikacji i walidacji podpiséw.

3. Czionkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wytgcznie na
podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w dokumentacji postepowania, po
szczegdlowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli
powotani).



Rozdziat 3.
Prawa i obowigzki cztonkéw komisji

§ 8. Biorac udziat w pracach komisji cztonkowie komisji majg prawo
w szczegolnosci do:

1. dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji;
2. uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
3. zgtaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i problemow
dotyczacych funkcjonowania komisji;
4. wnioskowania o powotanie biegtego.
§ 9. 1. Do obowigzkdw cztonka komisji nalezy w szczegdlnodci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji,
2) udziat w opracowywaniu tresci specyfikacji warunkéw zamdwienia lub opisu
potrzeb i wymagan,

3) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji warunkow
zamoéwienia, opisu potrzeb i wymagan;

4) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskdw
o dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w licytacji elektronicznej;

5) ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy oraz
oswiadczenia, o ktérym mowa w § 2 ust. 5 regulaminu.

2. Do obowigzkéw cztonka komisji, niebedacego przewodniczacym ani
sekretarzem komisji, nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 6 oraz § 7 regulaminu,
w tym zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;

2) niezwloczne informowanie przewodniczgcego komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.

§ 10. 1. Do obowiazkdéw przewodniczgcego komisji, poza obowigzkami
wskazanymi w § 9 ust. 1 regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzen oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan okreslonych w § 7;

2) odebranie od cztonkdéw komisji pisemnych oé$wiadczen w zakresie okreslonym
w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy oraz oswiadczen, o ktérych mowa w §2
ust. 5 regulaminu i wigczenie wskazanych oswiadczen do dokumentacii

postepowania;



3) wnioskowanie do kierownika zamawiajgacego o odwotanie czionka komisiji,
ktory nie zlozyt odwiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy albo ztozyt oSwiadczenie o zaistnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy albo ztozyt nieprawdziwe
oswiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy, a takze o odwotanie cztonka komisji z innych
uzasadnionych powodoéw;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie
dziatania komisji do czasu wytaczenia cztonka komisji lub do czasu
wyjasnienia sprawy;

5) podzial prac przydzielanych cztonkom komisji;

6) informowanie kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac komisji, w tym
o istotnych problemach zwigzanych z pracami komisji;

7) przedkiadanie kierownikowi zamawiajacego projektow pism, w szczegdlnosci
w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru
najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postepowania;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza
komisji;

9) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcdéw do dokumentacji
postepowania.

2. Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie
i przekazanie odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajacego,
wykonawcom, Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie
ich w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, na stronie internetowej prowadzonego
postepowania oraz w miejscu, o ktérym mowa w § 11 pkt 11 regulaminu.

3. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec oséb trzecich.
§ 11. 1. Do obowigzkdw sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu
postepowania wraz z zatacznikami;

2) sporzadzanie protokotow z posiedzen komisji;

3) udziat w opracowywaniu tresci specyfikacji warunkoéw zamodwienia, opisu
potrzeb i wymagan, ogtoszen, wnioskéw, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;

4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawag;

5) czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez
czlonkow komisji;



6) odpowiadanie za dokumentacje dotyczaca prowadzonego postepowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwigzanych
Z postepowaniem;

7) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym (jezeli byli powotani),

b) przekazania wiasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace
lub kontrole,

¢) dokonania jej archiwizacji,

8) zamieszczanie ogloszenia o zamowieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych
albo przekazanie je do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

9) zamieszczanie ogloszenia o zmianie ogtoszenia w Biuletynie Zamdwien
Publicznych, albo przekazanie do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej ogtoszenia zmian lub dodatkowych informacji, informacji
o niekompletnej procedurze lub sprostowania,

10) zamieszczanie na stronie internetowej prowadzonego postepowania
dokumentoéw zamdwienia oraz informacji wymaganych ustawa;

11) zamieszczanie w Biuletynie Zamédwien Publicznych albo przekazanie do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenia o zamiarze
zawarcia umowy - w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
prowadzonego w trybie zamowienia z wolnej reki, w przypadku podjecia takiej
decyzji przez kierownika zamawiajgcego;

12) zamieszczanie ogtoszenia o udzieleniu zamowienia lub uniewaznieniu
postepowania w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazanie ich do
publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

13) zamieszczanie ogtoszenia o zmianie umowy o wykonanie zamowienia na
podstawie informacji przekazanych przez kierownikdéw referatéw realizujgcych
zamowienie;

14) zamieszczanie ogtoszenia o wykonaniu zamowienia na podstawie informacji
przekazanych przez kierownikéw referatow realizujgcych zamowienie.

Rozdzial 4.
Zakonczenie prac komisji

§ 12. 1. Przewodniczgcy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do
zatwierdzenia pisemny protokot postepowania wraz z zatgcznikami.

2. Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego, co stanowi podstawe do
zatwierdzenia protokotu postepowania przez kierownika zamawiajgcego.




Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

Numer sprawy nadany przez Biuro ds. zamowien publicznych ................. ...
Data przekazania wniosku do Biura ds. zamdwien publicznych .................. ..

WNIOSEK
do Wojta Gminy Jasienica
o zatwierdzenie trybu i wszczecia procedury w sprawie zaméwienia, ktérego wartosé
jest rowna lub wieksza niz 130 600,00 zi
[J roboty budowlane
[ dostawy
[7 ustugi
1. Nazwa zamowienia
Nr pozycji zamdwienia w planie zamOwWien ... ..o
Podzial zamoéwienia na czeSci / NAZWY CZESCI: ouvt it e
Uzasadnienie braku podziatu zamOwienia na cZeSCi....v.ivvrie ittt eie et e e

2. Czy zamdwienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze §rodkdw zewnetrznych NIE/TAK*
(jesli TAK podac nazwe projektul / ProSramuU) ...t ettt v e eenereae s vrene ens

3. Okredlenie przedmiotu lub zakresu zamdwienia w podziale na czesei, jezeli zamdwienie zostato
podzielone na czgéci

4. Wartos$¢ zamdwienia:

podstawowego netto (bez podatku VAT) ...l zt ustalono na podstawie ......................
Zamoéwienia o ktérych mowa w art, 214 ust.1 pkt 7 (netto) .............oovevenen.. 28

Okredlenie zakresu, przestanek oraz warunkéw udzielenia zamoéwienia, o ktorych mowa
Woart. 214 Ust ] PR T o e

Razem warto$¢ zamowienia netto .................... zt.

roOwnowarto$€ W euro .........oieiis kurseuro ...

obowigzujaca stawka VAT ................ %

Ustalenia wartos$ci zamowienia dokonano wdniu ... na podstawie ............coone
Osoba dokonujaca ustalenia wartosci zaméwienia...........oooevviiiiienennnn.

5. Analizy potrzeb Zamawiajgcego dokonano wdniu .........o.ooeoiennna,
Osoba dokonujgca analizy potrzeb Zamawiajacego ............oeoeevinen,

6. Proponowany tryb udzielenia zaméwienia
1) tryb podstawowy

a) bez negocjacji [J

b) z mozliwosdcig negocjacji [l

2) przetarg nieograniczony U
3) przetarg ograniczony [
4) negocjacje z ogtoszeniem [ przestanki udzielenia zaméwienia ...,



5) dialog konkurencyjny L1 przestanki udzielenia zamdéwienia
6) partnerstwo innowacyjne [ przestanki udzielenia zamdwienia
7) negocjacje bez ogloszenia [ przestanki udzielenia zamo6wienia
8) zamodwienia z wolnej reki przestanki udzielenia zamowienia

7. Kryteria oceny ofert
[ cena oraz dodatkowe kryteria i ich wagi
kryterium ..o %
kryterium ... %

[ najnizsza cena 100,00 %

uzasadnienie wyboru kryterium oceny najnizsza cena 100,00 % ...............
8. Warunki udzialu w poStepOWaNIUL ... i
9. Termin realizacji zamowienia ...........coooviiiiiinnen.n. dni/miesigcy/od dnia ....do dnia.........
uzasadnienie wskazania terminu realizacji zamowienia w dacie..........ooveiiiiiiiii i

10.Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy jest / nie jest* wymagane, wysoko$¢ zabezpieczenia

....... %
11.Wadium jest / nie jest* wymagane, kwota wadium......................... zt
12. Wymagany minimalny okres gwarancji ........... miesigcy.

13.Proponowany skiad Komisji Przetargowe;j
Przewodniczacy o

SeKretarz

Cztonek

Czlonek s e
(podpisy)

L O O

(podpis pracownika odpowiedzialnego (podpis Kierownika Referatu odpowiedzialnego

merytorycznie za postepowanie) merytorycznie za wykonanie zadania zwigzanego

postepowaniem)

Informacja dotyczaca Srodkow, ktore Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
ZAITIOWICIIIA . 11+ v e et ettt e ettt e et et et e e e e et e e e
W POdziale NA CZESCI ... i

Kontrasygnata Skarbnika Gminy e et
(podpis Skarbnika)

Propozycje wyboru trybu oraz wszczecia procedury postepowania o udzielenie zamowienia na w/w
zadanie zatwierdzit Wojt Gminy Jasienica wdniun ...

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)

* niepotrzebne skreslié
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 120. /| .2023
Wéjta Gminy Jasienica
z dnia 2 stycznia 2023 r.
Regulamin
udzielania zamdwien publicznych, dla ktérych nie stosuje sie ustawy Prawa
zamobwien publicznych,
o wartosci nizszej niz 130 000,00 zlotych

§ 1. Postanowienia ogédlne

1. Niniejszy regulamin okresla sposob dokonywania w Urzedzie Gminy
Jasienica zamodwien publicznych, dla ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo
zamowien publicznych o wartosci nizszej niz 130 000,00 zt.

2. Zamodwienia o ktérych mowa w ust. 1 winny by¢ dokonywane w sposéb
celowy i oszczedny,z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktaddw, poprzez rozeznanie rynku wskazujacego, iz dane
zamowienie zostanie wykonane po cenie nie wyzszej od ceny rynkowej.

3. Wartos¢ zamoéwienia oblicza sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w Rozdziale 5 ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 2. 1. Zamowienia o wartosci (bez podatku VAT) ponizej 30 000,00 zt
dokonywane sa przez Kierownikdéw referatéw badz osoby przez nich wyznaczone
lub samodzielne stanowiska pracy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy Jasienica, na podstawie zatwierdzonego planu finansowego na
dany rok budzetowy.

2. Zamdwienia, o ktérych mowa w ust. 1 nie wymagajg podpisywania umdw,
a jedynie uzyskanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy na wniosku o zaméwienie
(wzor wniosku - zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu) zatwierdzonego przez
kierownika zamawiajgcego lub osobe przez niego upowazniong.

§ 3. 1. Zamowienia, ktorych wartosc (bez podatku vat) jest mniejsza niz
90 000,00 zi, ale nie mniejsza niz 30 000,00 zt dokonywane sg przez
Kierownikéw referatow badz osoby przez nich wyznaczone lub samodzielne
stanowiska pracy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Jasienica na podstawie rozeznania rynku potwierdzajgcego, iz dane zamdwienie
zostanie wykonane po cenie nie wyzszej od ceny rynkowej (wzor wniosku -
zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu).

2. Osoby wymienione w ust. 1 przeprowadzajg rozeznanie rynku w celu
wytonienia wykonawcy zamodwienia. Rozeznanie to polega na porownaniu ofert
potencjalnych wykonawcéw zamieszczonych na stronach internetowych lub
opublikowanych w inny sposoéb. Dokumentami potwierdzajgacymi rozeznanie
rynku mogg by¢ w szczegdlnosci:



a) oferty lub informacje handlowe potencjalnych wykonawcow,

b) pisma, wydruki listéw elektronicznych lub stron internetowych zawierajgcych
oferty, informacje handlowe lub cenniki (zawierajace date wydruku),

¢) notatki z rozmdw telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami.

3. Z przeprowadzonych czynnosci majacych na celu rozeznanie rynku
sporzadza sie stosowna notatke, do ktérej zatgcza sie brane pod uwage oferty,
cenniki, informacje handlowe, reklamy oraz informacje spisane w formie notatek
stuzbowych uzyskane z rozmow z potencjalnymi wykonawcami.

4, Umowy na zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1 wymagajag formy
pisemnej, zaopiniowania przez radce prawnego i osoby wymienionej
w ust. 1 oraz kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

§ 4. 1. Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia ktorych wartos¢ (bez
podatku vat) jest mniejsza niz 130 000,00 zi, ale nie mniejsza niz 90 000,00 zt
wszczynajg Kierownicy referatow lub samodzielne stanowiska pracy okreslone
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Jasienica zwani dalej
~Whnioskujgcymi” poprzez przekazanie do Biura ds. Zamdwien Publicznych
w formie pisemnej nastepujgcych dokumentow:

a) wniosek o wszczecie procedury uproszczonej w sprawie udzielenia
zamowienia, zatwierdzony przez kierownika zamawiajgcego i kontrasygnowany
przez Skarbnika Gminy (wzér wniosku -zatgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu),

b) notatka potwierdzajaca oszacowanie przedmiotu zamodwienia na podstawie:

- dla dostaw i ustug np. wydrukdw cennikéw internetowych, folderdow
ofertowych itp., a w przypadku ustug i dostaw powtarzajacych sie okresowo
tgczna wartosé zamowien tego samego rodzaju, ktérych zamawiajgcy
zamierza udzieli¢ w danym roku budzetowym - ustalenia wartosci
zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem ziozenia
wniosku o ktérym mowa w ust. 1 pkt. a).

- dla robét budowlanych:

-- kosztorys inwestorski, jezeli jest wymagany - sporzadzony nie wczesniej
niz 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt.
a),

-- przedmiar robot, jezeli jest wymagany,

-- dokumentacja projektowa, jezeli jest wymagana,

-- specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robét budowlanych, jezeli jest
wymagana,

c) szczegotowe wytyczne dotyczace projektédw finansowanych lub
wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych,



d) projekt umowy podpisany przez radce prawnego i osoby wymienione w ust. 1.

e) informacje o mozliwosci przeprowadzenia negocjacji cen ztozonych ofert,
jezeli ma zostac¢ ona wprowadzona do zapytania ofertowego.

2. Biuro ds. Zamdwien Publicznych po otrzymaniu wniosku od
~Wnioskujgcego”

1) kieruje zapytanie ofertowe (zalecana jest forma elektroniczna) do
potencjalnych wykonawcow zamowienia i/lub zamieszcza w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Gminy Jasienica, okreslajgc przedmiot
zamowienia, termin realizacji zamowienia, istotne warunki umowy, sposob
przygotowania oferty, miejsce i termin ztozenia oferty gwarantujacy
mozliwos$¢ przygotowania prawidlowej oferty potencjalnemu wykonawcy,

2) dokonuje pisemnego pordéwnania i oceny ztozonych ofert,

3) w przypadku gdy rozeznanie rynku prowadzone byto w formie zapytania
ofertowego, na ktére otrzymano tylko jedng wazng oferte, procedura
zapytania ofertowego powinna zostac¢ powtodrzona, az do uzyskania minimum
dwoch waznych ofert. W przypadku zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Gminy Jasienica do rozstrzygniecia
zapytania ofertowego wystarczy jedna wazna oferta,

4) przedktada propozycje wyboru oferty wraz z uzasadnieniem
~Wnioskujgcemu" do zatwierdzenia,

5) sporzadza notatke stuzbowg z przeprowadzonych w trakcie postepowania
czynnosci; zawierajacag w szczegodlnosci: opis przedmiotu zamowienia,
zestawienie wykonawcdw ktérych zaproszono do ztozenia oferty lub wydruk
ogtoszenia o zamowieniu zamieszczonego na stronie internetowej oraz
zestawienie wykonawcow, ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe oraz ich
propozycje cenowe,

3. ,Wnioskujacy” przygotowuje pisemng umowe z wybranym wykonawca,
ktorg opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym radca prawny.

4. Po uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika Gminy Wnioskujacy przedktada
umowe z wybranym wykonawcg kierownikowi zamawiajacego w celu podpisania.

§ 5. Z uwagi na specyfike przedmiotu zamdwienia, osoba odpowiedzialna za
przygotowanie zamodwienia moze odstgpié¢ od stosowania uregulowan niniejszego
regulaminu po uzyskaniu pisemnej zgody Kierownika Zamawiajgcego.

§ 6. W przypadku udzielania zamodwien dotyczacych realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej nalezy stosowac procedury
zalecone wytycznymi w poszczegdbinych programach Unii Europejskiej.




Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 2

WNIOSEK
o udzielenie zamdéwienia, ktérego warto$§¢ jest mniejsza niz 36 060,00 =1
przedmiot zamoéwienia:

Wartosé szacunkowa zamodwienia:
.................................... zt. netto
.................................... z1. brutto

(podpis Kierownika Referatu odpowiedzialnego
merytorycznie za wykonanie zadania zwigzanego
z postgpowanient)

Kontrasygnata Skarbnika Gminy

(podpis Skarbnika)

Whniosek o wszczgcie procedury uproszezonej na w/w zadanie zatwierdzit Wéjt Gminy Jasienica
wdniu .o

(podpis Kierownika Zamawiajacego)



Zatgcznik Nr 2 do Zatacznika Nr 2

WNIOSEK
o udzielenie zamowienia, ktorego warto§é
jest mniejsza niz 90 000,00 z1, ale nie mniejsza niz 30 (400,00 =i
przedmiot zamoéwienia:

Warto$é szacunkowa zamdwienia:
.................................... zt. netto
.................................... z1. brutto

(podpis Kierownika Referatu odpowiedzialnego
merytorycznie za wykonanie zadania zwigzanego
z postepowaniem)

Kontrasygnata Skarbnika Gminy

(podpis Skarbnika)

Whniosek o wszczecie procedury uproszezonej na w/w zadanie zatwierdzil Wojt Gminy Jasienica
wdniu ...

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)



Zatacznik Nr 3 do Zatgcznika Nr 2

Numer sprawy nadany przez Biuro ds. zaméwien publicznych ................. ..
Data przekazania wniosku do Biura ds. zaméwien publicznych ................... ...

WNIOSEK
do Wojta Gminy Jasienica
o wszezgele procedury uproszezonej w sprawie udzielenia zamowienia,
ktérego wartos¢ jest mniejsza niz 136 600,00 21, ale nie mniejsza niz 90 600,00 2t na:

[1 roboty budowlane
[ dostawy
[7 ustugi

Lo NAZWA ZAIMOWICTIIA L. ittt e e e
POAZIAT 1A CZESCE ..o it e e e e

2. Czy zamowienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze srodkéw zewnetrznych
ONIE O TAK (jesli TAK podaé nazwe projektu / programul).......ooeeroriieeieririraeiriininerennie s,

3. Okreslenie przedmiotu lub zakresu zamdwienia/ podziat na czedci

Wartos¢ zamoéwienia podstawowego netto (bez podatku VAT) ... zt

obowigzujaca stawka VAT ......... %

Ustalenia wartodci zamdwienia dokonano w dniu ............. na podstawie .........ooeiviiiinn,

Osoba dokonujgca ustalenia wartosci zamdwienia ..................

Wartod¢ Srodkdw ktore Zamawiajacy zamierza przeznaczyé na realizacje w/w zamowienia: ............

4, Termin realizacji zamdowienia ............c.ooi .

5. Sposéb ogloszenia zapytania ofertowego:
- zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej BIP Gminy Jasienica,
- przekazanie zapytania ofertowego do potencjalnych wykonawcdw zamdéwienia (nazwy firm z

(podpis Kierownika Referatu odpowiedzialnego
merytorycznie za wykonanie zadania zwigzanego
Z postgpowaniem)

Kontrasygnata Skarbnika Gminy

(podpis Skarbnika)

Whniosek o wszczgcie procedury uproszezonej na w/w zadanie zatwierdzit Wéjt Gminy Jasienica
wdniu .o

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)



