Zatqcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 1.2023 Wdjta Gminy Stary Targ
zdnia 04.01.2023r.

Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Stary Targ

§1
Zasady Ogélne

Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty

budowlane:

1) ktdérych wartosc jest réwna lub przekracza kwote 130 000 zt netto, o ktérych mowa w ustawie
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych, zwanej dalej ,,ustawg”,

2) o wartosci nizszej od kwoty 130 000 zt netto, do ktérych nie majg zastosowania przepisy
ustawy.

Udzielanie zamdwien publicznych realizowane jest z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) uczciwej konkurencji, réwnego traktowania  wykonawcow, proporcjonalnosci
i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasade wydatkowania srodkéw
publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, a
takze zasade optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z
danych naktadéw.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajgcy

bezstronnos¢ i obiektywizm.

Zamoéwienia wspoétfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania takich zamoéwien.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni s3:

1) kierownicy wtasciwych Referatow,

2) pracownicy Urzedu w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci zwigzane z przygotowaniem
i realizacjg danego zaméwienia.

§2

Procedury udzielania zaméwien

Ustala sie nastepujace procedury udzielania zaméwien:

1) Procedura zakupu bezposredniego — dotyczy zamowien o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej kwoty 50 000,00 zt netto.

2) Procedura rozeznania cenowego - dotyczy zamdwien o wartosci szacunkowej powyzej
50 000,00 zt netto, a nie przekraczajgcej kwoty 100 000,00 zt netto,

3) Procedura zapytania ofertowego - dotyczy zamdwien o wartosci szacunkowej powyzej
100 000,00 zt netto, do kwoty ponizej 130 000,00 zt netto,

4) Procedura podlegajaca przepisom ustawy Pzp — dotyczy zamdwien o wartosci rownej lub
przekraczajacej kwote 130 000,00 zt netto, podlegajgce]j przepisom ustawy Pzp.

§3

Szacowanie zamowienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia pracownik wtasciwego referatu
odpowiedzialny za zadanie szacuje z nalezytg starannoscig wartos¢ zamowienia, w szczegdlnosci
w celu ustalenia:

1) czyistnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;
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2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy,

bez podatku od towardw i ustug.

Szacunkowg wartos¢ zamdwienia ustala sie, z uwzglednieniem ust. 6, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarédw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego.

W przypadku dostaw, wartoscig zamowienia jest fgczna warto$¢ PODOBNYCH dostaw, nawet jezeli

Zamawiajgcy udziela zamdwienia w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego

postepowania lub dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych.

Podstawa ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia na ustugi jest tgczna wartos¢ zamowien

tego samego rodzaju.

Dla ustalenia czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamdwieniem, czy z odrebnymi

zamoéwieniami konieczna jest analiza okolicznosci konkretnego przypadku. W tym celu nalezy

uwzglednic¢ kryterium:

1) toisamosci przedmiotowej — ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tego samego
rodzaju i o tym samym przeznaczeniu,

2) toisamosci czasowej — udzielenie zamdwienia mozliwe jest w tym samym czasie,
/zamdwienia sq zaplanowane do wszczecia w okreslonej perspektywie czasowej, np. roku
budzietowego, czy perspektywie okreslonej w projekcie objetym dofinansowaniem; dla
istnienia tozsamosci czasowej nie ma znaczenia to, Ze zamawiajqcy podzielit zamdwienia tak,
ze jednego udzieli na poczqtku roku, drugiego w potowie roku a trzeciego w koricéwce roku/

3) tozsamosci podmiotowej - wykonanie zamdwienia mozliwe jest przez jednego
wykonawce,

Szacunkowg warto$¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi.

Szacunkowg wartos¢ zamdwienia ustala sie w ztotych netto.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki

stuzbowej, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu i zataczonych do niej

dokumentdéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowe]j wartosci zamdwienia s w

szczegoblnosci:

1) zapytania cenowe skierowane pisemnie do potencjalnych Wykonawcow; w przypadku zapytan

telefonicznych lub w bezposrednich rozmowach — adnotacja w notatce,

2) wydruki ze stron internetowych, zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania
wydruku),

3) kopie ofert lub umdéw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamoéwienia.

Katalog dokumentéw wskazany w ust. 9 niniejszego paragrafu jest katalogiem otwartym.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia, w celu ominiecia obowigzku

stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia zachowuje swojg waznos¢ przez okres 3 miesiecy w przypadku

ustug i dostaw oraz 6 miesiecy w przypadku robdt budowlanych.
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84
Procedura zakupu bezposredniego

Procedure zakupu bezposredniego stosuje sie do zamdwien o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej 50 000,00 zt netto.
W przypadku, gdy z szacowania zamowienia wynika jego wartos¢ nie wieksza niz 50 000 zt netto,
procedure konczy notatka stuzbowa, o ktérej mowa w § 3 ust.9 Regulaminu, zaakceptowana przez:
1) Kierownika wtasciwego referatu wobec podlegtego pracownika realizujgcego zaméwienie,
lub
2) Sekretarza Gminy wobec pracownika na samodzielnym stanowisku.
Przed udzieleniem zaméwienia — dokonaniem zakupu pracownik merytoryczny realizujacy
zamoéwienie obowigzany jest zweryfikowaé¢ Wykonawce pod katem przestanek wykluczenia, o
ktérych mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w
zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczeristwa
narodowego i odnotowaé ten fakt w dokumentach sprawy. Link do listy sankcyjnej:
https://www.gov.pl/web/mswia/lista-osob-i-podmiotow-objetych-sankcjami
Za przygotowanie i prawidtowy przebieg zakupu odpowiada pracownik merytoryczny realizujacy
zamoéwienie.
W zakresie przepisdw RODO stosuje sie wytyczne i klauzule wskazane w zatgczniku nr 4 do
Regulaminu.

§5

Procedura rozeznania cenowego

Procedure rozeznania cenowego stosuje sie do zamodwied o wartosci szacunkowej powyzej

50 000,00 zt netto, a nie przekraczajgcej kwoty 100 000,00 zt netto,

W przypadku, gdy z szacowania zaméwienia wartos¢ zamdwienia miesci sie w przedziale, o ktdrym

mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, procedure konczy notatka stuzbowa, o ktérej mowa w § 3

ust.9 Regulaminu, uzupetniona o nastepujace dane:

1) Sposéb dokonania rozeznania cenowego,

2) Dane Wykonawcy, ktéremu proponuje sie udzielenie zaméwienia,

3) Termin realizacji zamdwienia,

4) Ustalona cena lub koszt zamdwienia,

W celu realizacji zamdwienia, notatka wymaga akceptacji przez:

1) Kierownika wtasciwego referatu wobec podlegtego pracownika realizujgcego zamodwienie,
lub

2) Sekretarza Gminy wobec pracownika na samodzielnym stanowisku.

Przed udzieleniem zamodwienia — dokonaniem zakupu pracownik merytoryczny realizujgcy

zamowienie obowigzany jest zweryfikowa¢ Wykonawce pod katem przestanek wykluczenia, o

ktérych mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w

zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczeristwa

narodowego i odnotowa¢ ten fakt w dokumentach sprawy. Link do listy sankcyjne;j:

https://www.gov.pl/web/mswia/lista-osob-i-podmiotow-objetych-sankcjami

Za przygotowanie i prawidtowq realizacje zakupu odpowiada pracownik merytoryczny realizujgcy

zamowienie.

W zakresie przepisdéw RODO stosuje sie wytyczne i klauzule wskazane w zatgczniku nr 4 do

Regulaminu.
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§6
Procedura zapytania ofertowego

Procedure zapytania ofertowego stosuje sie do zamdéwied o wartosci szacunkowe] powyzej
100 000,00 zt netto, a nie przekraczajacych kwoty 130 000,00 zt netto.

W przypadku, gdy z szacowania zamodwienia, przeprowadzonego wedtug § 3 Regulaminu, wynika
jego wartos¢, o ktdrej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, do notatki stuzbowej z szacowania, o
ktérej mowa w § 3 ust.9 Regulaminu, nalezy zataczyé:

1) pisemne zapytanie ofertowe z potwierdzeniem skierowania go do co najmniej trzech

Wykonawcoéw,

2) oferty cenowe ztozone przez Wykonawcow,

3) propozycje wyboru Wykonawcy do realizacji zamdwienia.

Postepowanie jest wazne, jesli ztozona zostanie co najmniej jedna wazna oferta, tzn.
odpowiadajgca tresci zapytania ofertowego.

Dopuszcza sie mozliwosé negocjacji ztozonych ofert, w tym z jednym Wykonawca.

Zapytanie ofertowe, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu, winno zawiera¢ w
szczegblnosci:

1) Dane zamawiajgcego,

2) Nazwe i opis przedmiotu zamdwienia,

3) Sposdb i termin sktadania ofert,

4) Termin zwigzania ofertg,

5) Termin i warunki realizacji zamdwienia,

6) Warunki ptatnosci,

7) Istotne dla realizacji zamdéwienia warunki umowy,
)

Osobe do kontaktu,

9) Klauzule RODO.

Zapytanie ofertowe pracownik merytoryczny odpowiedzialny za zamdwienie udostepnia na

stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Stary Targ w zaktadce Zamdwienia Publiczne -

Zapytania ofertowe.

Notatka stuzbowa z propozycja wyboru Wykonawcy wymaga akceptacji:

1) Kierownika wtasciwego referatu wobec podlegtego pracownika realizujgcego zamodwienie,
lub

2) Sekretarza Gminy wobec pracownika na samodzielnym stanowisku.

Przed udzieleniem zamodwienia — dokonaniem zakupu pracownik merytoryczny realizujgcy

zamowienie obowigzany jest zweryfikowa¢ Wykonawce pod katem przestanek wykluczenia, o

ktorych mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w

zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczeristwa

narodowego i odnotowa¢ ten fakt w dokumentach sprawy. Link do listy sankcyjne;j:

https://www.gov.pl/web/mswia/lista-osob-i-podmiotow-objetych-sankcjami

Realizacja zamoéwienia wymaga zawarcia pisemnej umowy z wybranym Wykonawcg, ktérej

kserokopie nalezy zatgczy¢ do faktury ztozonej przez Wykonawce po realizacji zaméwienia.

Za przygotowanie i prawidtowa realizacje umowy odpowiada pracownik merytoryczny realizujgcy

zamowienie.

W zakresie przepisow RODO stosuje sie wytyczne i klauzule wskazane w zatgczniku nr 5 do

Regulaminu.

§7
Procedura podlegajaca przepisom ustawy Pzp

Dotyczy zamdwien o wartosci szacunkowe]j réwnej lub przekraczajacej kwote 130 000,00 zt netto,
udzielanych zgodnie z przepisami ustawy Pzp.
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W przypadku, gdy z szacowania zamdwienia, przeprowadzonego wedtug § 3 Regulaminu, wynika

jego wartos¢, o ktérej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, pracownik merytoryczny wtasciwego

referatu, odpowiedzialny za zamdwienie, sporzgdza wniosek do Wéjta Gminy Stary Targ o

wszczecie postepowania, w ktérym zawiera wszelkie niezbedne do tego informacje i dane, w tym

zatgcza notatke stuzbowg z szacowania zamdwienia.

Wzdér wniosku o wszczecie postepowania stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Whiosek powinien zawiera¢ w szczegdlnosci takie elementy jak:

1) Opis przedmiotu zamdwienia,

2) Proponowany tryb postepowania,

3) Termin realizacji zamowienia,

4) Uzasadnienie braku podziatu zamdwienia na czesci,

5) Kryteria oceny ofert,

6) Proponowane istotne zapisy projektu umowy z klauzulg RODO i inne konieczne informacje do
prawidtowego przeprowadzenia postepowania.

We wniosku o wszczecie postepowania w trybie negocjacji bez ogtoszenia lub zamdwienia z wolnej

reki wskazaé nalezy do jakiego Wykonawcy skierowac zaproszenie.

Whniosek podpisany przez pracownika odpowiedzialnego za zadanie podlega akceptacji Kierownika

wiasciwego Referatu, realizujgcego dane zamdwienie.

W dalszej kolejnosci wniosek podlega zaopiniowaniu przez pracownika ds. zamdwien publicznych.

Nastepnie wniosek podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika Gminy lub jego Zastepce pod wzgledem

zabezpieczenia srodkéw w budzecie gminy na realizacje danego zamdwienia.

Za terminowe zfozenie kompletnego wniosku, umozliwiajgcego pracownikowi ds. zamoéwien

publicznych wszczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia odpowiada pracownik danego

Referatu oraz jego Kierownik.

Podstawg do wszczecia postepowania jest kompletny wniosek zatwierdzony przez Wéjta Gminy

Stary Targ.

Pracownik odpowiedzialny za zadanie obowigzany jest do wspodtpracy z pracownikiem ds.

zamoéwien publicznych przy opracowaniu dokumentéw niezbednych do wszczecia postepowania o

udzielenie zamédwienia.

Na podstawie wniosku, zatwierdzonego przez Wéjta Gminy Stary Targ, pracownik ds. zamoéwien

publicznych, wszczyna i przeprowadza wraz z powotang Komisjg Przetargowg postepowanie o

udzielenie zamowienia, przy czynnym udziale pracownika odpowiedzianego za zadanie.

Wynik postepowania przekazywany jest pracownikowi odpowiedzialnemu za zadanie oraz

Kierownikowi danego Referatu.

W przypadku zakoriczenia postepowania, skutkujgcego wytonieniem Wykonawcy, dopetnienie

formalnosci zwigzanych z zawarciem umowy z Wykonawcg spoczywa na pracowniku

odpowiedzialnym za zadanie.

Za prawidtowa realizacje umowy odpowiada pracownik odpowiedzialny za zadanie.

Umowa musi w petni zabezpieczad interesy Gminy Stary Targ, jako Zamawiajgcego.

O zawarciu umowy z Wykonawcg, pracownik odpowiedzialny za zadanie informuje pracownika ds.

zamoéwien publicznych, w celu dokonania publikacji w Biuletynie Zamdwien Publicznych ogtoszenia

o wyniku postepowania.

Jesli w trakcie realizacji umowy, zawartej w wyniku przeprowadzonego postepowania, zostanie

sporzgdzony aneks zmieniajgcy zapisy umowy, pracownik odpowiedziany za zadanie, zobowigzany

jest przekaza¢ pracownikowi ds. zamoéwien publicznych taka informacje, w celu dokonania

publikacji ogtoszenia w Biuletynie Zamodwien Publicznych o zmianie umowy.

Po zakonczeniu umowy, pracownik odpowiedziany za zadanie, zobowigzany jest przekazac

pracownikowi ds. zamdwien publicznych, informacje o wykonaniu zamdwienia, w celu dokonania

publikacji w Biuletynie Zaméwien Publicznych ogtoszenia o wykonaniu umowy.

W zakresie przepisow RODO stosuje sie wytyczne i klauzule wskazane w zafaczniku nr 6 do

Regulaminu.
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§8

Postanowienia koncowe

Mozliwe jest odstgpienie od stosowania uregulowan, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1, 2 i 3

niniejszego Regulaminu w nastepujacych sytuacjach:

1) W sytuacjach awaryjnych, wymagajacych natychmiastowego dziatania, ktore w jakikolwiek
sposdb mogtyby narazi¢ Gmine Stary Targ na straty materialne,

2) w przypadku, gdy dany towar (ustuge) dostarcza (Swiadczy) jeden Dostawca (Wykonawca),

3) w przypadku koniecznosSci natychmiastowego usuniecia uszkodzen urzadzen technicznych,
infrastruktury technicznej, instalacji,

4) w sytuacji wyjatkowej (zdarzenia losowego), niewynikajacej z przyczyn lezgcych po stronie
Gminy, ktérej wczesniej nie mozna byto przewidzieé, a ktéra wymaga bezzwtocznej realizacji
zamdwienia,

5) ze wzgledu na szczegdlny charakter zamodwienia (realizacja zamdéwienia moze nastgpic
wytacznie przez jednego Wykonawce) i uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia
konkretnemu Wykonawcy. Wytgczenie moze by¢ zastosowane, o ile nie istnieje rozwigzanie
alternatywne lub zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem sztucznego zawezania
parametréw zamdwienia,

6) w przypadku udzielania zamdéwienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej,

7) w przypadku udzielania zamdéwienia publicznego w zakresie obstugi prawnej,

8) w przypadku udzielania zamoéwienia zwigzanego z przedtuzeniem dostepu lub aktualizacji
systemow operacyjnych , programow i licencji wykorzystywanych do spetniania zadan
wtasnych.

Dopuszcza sie mozliwosé uniewaznienia procedury udzielenia zamodwienia, o ktérej mowa w § 2
ust. 1 pkt 1, 2 i 3 na kazdym etapie bez podania przyczyny.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu Wykonawcy nie stuzy prawo
odwotania.
Do wszelkich nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zagadnien majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace, w szczegdlnosci:
1) Ustawaz dn.11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych,
2) Ustawa z dn.27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
3) Ustawa z dn.17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,
) Ustawa z dn.11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug,
5) Ustawa z dn.10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
) Ustawa z dn.23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

) Ustawa z dn.13 kwietnia 2022 r. o szczegélnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego.
8) Statut Gminy Stary Targ,
9) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stary Targ,
10) Inne akty prawne, na ktére powotuje sie Regulamin w zakresie zawartych zagadnien.
Nadzor nad przestrzeganiem postanowien niniejszego Regulaminu powierza sie Sekretarzowi
Gminy Stary Targ oraz Kierownikom Referatéw Urzedu Gminy Stary Targ.
Nadzér nad przestrzeganiem postanowien RODO powierza sie Inspektorowi ochrony danych
osobowych.
Nadzdér nad informatyzacjg zaméwien publicznych powierza sie Informatykowi.
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Zatqcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 1.2023 Wdjta Gminy Stary Targ
zdnia 04.01.2023r.

Zataczniki nr:

Notatka z szacowania zamdwienia

Wz6r zapytania ofertowego

Whiosek o wszczecie postepowania w trybie ustawy Pzp

Wytyczne i klauzule RODO, o ktérych mowa w § 4 ust. 5 i § 5 ust. 6 Regulaminu
Wytyczne i klauzule RODO, o ktérych mowa w § 6 ust. 8 Regulaminu

Wytyczne i klauzule RODO, o ktérych mowa w § 7 ust. 21 Regulaminu

ok wnNnE
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