Zalacznik do Zarzadzenia Nr 28/2021 Wojta Gminy Krempna
z dnia 27 kwietnia 2021 r. w sprawie Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych

REGULAMIN UDZIELANIA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
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Rozdzial 1
Zakres stosowania

Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do udzielania przez Gming Krempna

zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktore sa finansowane ze

srodkoéw publicznych lub przy ich wspotudziale, w szczegdlnosci ze srodkow:

1) pochodzacych z budzetu Gminy;

2) pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;j;

3) pochodzagcych z otrzymanych dotacji, grantdw, itp. z instytucji przyznajgcych
dofinansowanie zadania, projektu.

Niniejszy Regulamin okresla zasady szczegotowej organizacji wewngtrznej postgpowania

przy wydatkowaniu przez Gming Krempna srodkow publicznych,

aw tym:

1) przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

2) realizacji umow w sprawie zamowien publicznych;

3) sprawozdawczoSci.

Przepisy niniejszego Regulaminu nie majg zastosowania do udzielania zamowien przez

jednostki organizacyjne i zaktady budzetowe podlegte gminie.

Zamowienia wspoifinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane s3 na podstawie niniejszego regulaminu, z zachowaniem

wytycznych  wynikajacych z  przepisow  prawnych, dokumentow 1 umow

o dofinansowanie okreslajacych sposob udzielania takich zaméwien. W przypadku, gdy

warunki przyznania pomocy finansowej, o ktérej mowa powyzej okreslaja procedure

udzielania zaméwien w sposdb odmienny niz przepisy niniejszego Regulaminu, wowczas

zastosowanie znajduja normy, wytyczne ksztattujace dane zagadnienie w sposob bardziej

restrykcyjny.

Rozdzial 11
Stownik

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Krempna lub Urzad Gminy Krempna.
Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Krempna oraz
osoby upowaznione do wykonywania zadan kierownika zamawiajacego przez Wojta
Gminy Krempna.
Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdéwien
publicznych (t. j.: Dz. U. 22019 r., poz. 2019 z pdzn. zm.),
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien
publicznych w Gminie Krempna.
Dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu,
w szczegdlno$ci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz



leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowacé dodatkowo rozmieszczenie
lub instalacje.

6) Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
1 wykonanie robot budowlanych okreslonych w zataczniku II do dyrektywy 2014/24/UE,
w zalaczniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dzialem 45 zalacznika I do
rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada
2002 r. w sprawie Wspolnego Stownika Zamowien (CPV) lub obiektu budowlanego,
a takze realizacj¢ obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych s$rodkow, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajgcego.

7) Ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy.

8) Konkursie - nalezy przez to rozumie¢ przyrzeczenie publiczne, w ktorym zamawiajacy
przez publiczne ogloszenie przyrzeka nagrode za wykonanie
1 przeniesienie prawa do pracy konkursowej wybranej przez sad konkursowy.

9) Srodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé¢ $rodki  publiczne
W rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

10) Wartos$ci szacunkowej zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢, ktorej podstawa
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow
i ustug (VAT) ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg starannoscia.

11) Wspolnym Stowniku Zamoéwien — nalezy przez to rozumieé¢ system klasyfikacji
produktow, ustug i robdot budowlanych (CPV) na potrzeby zaméwien publicznych.

12) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora wykonuje na rynku wykonanie
rob6t budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub §wiadczenie ustug
lub ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe
w sprawie zamowienia publicznego.

13) Progach unijnych - nalezy przez to rozumie¢ kwoty wartosci zamowien lub konkursow
okreslone ~w  dyrektywach  wskazanych w art. 3 ust. 1  ustawy,
Z uwzglednieniem ich rownowartosci w ztotych podawanych w obwieszczeniach Prezesa
Urzedu Zamowien, o ktérych mowa w art. 3 ust. 2 1 3 ustawy.

14) Zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe¢ odptatng zawierana miedzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego od
wybranego Wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug.

15) Zamowieniu klasycznym - nalezy przez to rozumieé¢ zamoéwienie udzielane przez
zamawiajacego publicznego oraz zamawiajgcego subsydiowanego inne niz zamoOwienia
w dziedzinach obronnos$ci 1 bezpieczenstwa, ktorego wartos¢ szacunkowa przekracza
kwote 130 000,00 ztotych, a jest mniejsza niz progi unijne.

16) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé referaty, biura, samodzielne
stanowiska pracy.

17) Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu
Urzgdu Gminy, samodzielne stanowiska pracy.



18) Pracowniku ds. zamowien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie, ktorzy sa odpowiedzialni za przeprowadzanie
postgpowan o udzielenie zamdowienia publicznego.

19) Srodkach komunikacji elektronicznej - nalezy przez to rozumieé¢ $rodki komunikacji
elektronicznej w  rozumieniu  ustawy z dnia 18 lipca 2002 .
o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng (t. j.: Dz. U. z 2019 r., poz. 123 1 730
z p6ézn. zm.).

20) Najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumiec¢ oferte:

a) ktora przedstawia najkorzystniejszy stosunek jakosci do ceny lub kosztu;
b) znajnizsza ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt.

Rozdzial 111
Ogolne zasady udzielania zamowien publicznych

1. Sposob udzielania zamoéwien publicznych uzalezniony jest od warto$ci przedmiotu
zaméOwienia. Rozrdznia si¢ nastepujace postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego zgodnie z ustawa:

1) zamowienia o wartoSci nie przekraczajacej kwoty 130 000,00 zt netto wartosci
zamoéwienia do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy.

2) zaméwienia klasyczne, ktorych  wartos¢ zamoOwienia przekracza  wyrazong
w zlotych kwote 130 000,00 zt — bez podatku od towardw 1 uslug, a jest mniejsza niz
progi unijne.

3) zamoéwienia, ktorych warto$¢ zaméwienia przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢
kwoty, o ktorej mowa w art. 3 ust. 1 ustawy (tzw. progi unijne) — bez podatku od towaréw
i ustug.

2. Postepowania o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 przeprowadzane sa samodzielnie przez
komorki organizacyjne lub przez pracownikow (razem z pracownikami) ds. zamowien
publicznych.

3. Postgpowania o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 przeprowadzane sg przez pracownikoéw ds.
zamowien publicznych razem z powotang komisja przetargowa (jezeli zostata powotana).

4. Postgpowania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 przeprowadzane sg przez pracownikow ds.
zamowien publicznych razem z powotang komisja przetargowa.

5. Nie wolno, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy, dzieli¢ zamdowienia na czgsci
lub zaniza¢ jego wartos$ci.

6. Warunkiem uruchomienia postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego jest
posiadanie odpowiednich §rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢ przedmiotu
zamoOwienia, a ujetych w planach finansowych jednostki oraz w budzecie Gminy.

7. Przechowywanie dokumentacji z postgpowania o zamdOwienie publiczne spoczywa na
pracowniku ds. zamowien publicznych (zar6wno w postgpowaniach o warto$ci
szacunkowej nie przekraczajacej 130 000,00 zt jak i w postgpowaniach o warto$ci
szacunkowej przekraczajacej 130 000,00 z1).

8. Do archiwizacji dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem o zamdwienie publiczne
stosuje si¢ art. 78 ust. 1 oraz art. 358 ust. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych, chyba,
ze warunki umow dotacyjnych stanowig inaczej.
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9. Z przeprowadzonej procedury wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia
postepowania o wartosci wigkszej niz 20 000,00 zt, a nie przekraczajacej kwoty
130 000,00 zt netto pracownik prowadzacy postgpowanie zobowigzany jest sporzadzié
protokol wedlug wzoru, ktory stanowi Zalgcznik nr 6 do Regulaminu. W przypadku
prowadzenia procedury przez platform¢ zakupowa dopuszcza si¢ zastgpienie protokotu
z wyboru wykonawcy lub uniewaznienia postgpowania protokotem tworzonym przez
program obstugujacy platform¢ zakupowa dla poszczegdlnego postepowania,
z mozliwoscig edycji przez pracownika/pracownikow prowadzacych postepowanie.

10. Z przeprowadzonego post¢powania o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci
powyzej 130 000,00 zt netto pracownik ds. zamoéwien publicznych lub inna osoba bedaca
cztonkiem komisji przetargowej sporzadza protokot z postepowania zgodny
z aktualnym rozporzadzeniem okre§lajacym wzory protokotow dla poszczegdlnych
trybow postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

11. Protokoty o ktorych mowa w ust. 9 i 10 zatwierdza kierownik zamawiajacego lub osoba
upowazniona przez kierownika zamawiajacego.

12. Warunkiem udzielenia zamowienia o warto$ci przekraczajacej 2 000,00 zt i mniejszej niz
20 000,00 zt netto jest przeprowadzenie rozeznania rynku, sporzadzenie notatki
z tej czynnosci 1 przedstawienie kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia. Wzor
notatki z przeprowadzenia rozeznania rynku stanowi Zalacznik nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial IV
Wylaczenia

1. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w zakresie procedur udzielenia
zamoOwien o warto$ci nie przekraczajacej progu stosowania ustawy, ktérych przedmiotem s3:
1) ushugi szkoleniowe oraz inne formy doksztalcania wynikajace z indywidualnego programu
rozwoju zawodowego pracownika;

2) ustugi ubezpieczeniowe;

3) ustugi prawnicze;

4) ustugi doradztwa podatkowego;

5) ustugi zwigzane z opieka techniczng systemow i1 programow komputerowych dziatajacych
w urzedzie;

6) ushugi w zakresie opracowan wnioskow o uzyskanie dofinansowania z programow
pomocowych;

7) dostawy oprogramowania lub licencji na korzystanie z oprogramowania do obstugi
urzedu;

8) ustugi pocztowe;

9) optaty za publikacje w czasopismach;

10) ustugi w zakresie obrony cywilnej, ochrony ludnosci 1 zapobiegania niebezpieczenstwom
podczas wystgpienia klesk zywiotowych;

11) zamoéwienia obejmujace wykonywanie badan okresowych pracownikow oraz czionkéw
Ochotniczych Strazy Pozarnych.



12) zamoéwienia, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dzialalnosci
kulturalnej, zwigzanej z organizacja wystaw, koncertéw, konkursow, festiwali, widowisk,
spektakli teatralnych, przedsiewzig¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem
materiatdéw bibliotecznych przez biblioteki lub muzealidw, a takze z zakresu dziatalnos$ci
archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materialéw archiwalnych, jezeli zamowienia te nie
stuza wyposazeniu Zamawiajacego w Srodki trwale przeznaczone do biezacej obstugi jego
dziatalnosci;

13) zamowienia, ktorych przedmiotem sg ustugi z zakresu lesnictwa wymienionych w art. 4d
ust. 1 pkt 6 ustawy;

2. Wylaczenie procedur, o ktérych mowa w ust. 1 nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkdéw wynikajacych z  innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych (zasad legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci),
a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych, umow o dofinansowanie
1 dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych ze srodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

3. Kierownik zamawiajagcego moze nakaza¢ w przypadku zamowien podlegajacych
wylaczeniu, do zastosowania jednej z procedur udzielenia zamowienia wymienionych
w Rozdziale V.

Rozdzial V
Udzielanie zaméwien, ktorych wartos$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000,00 zi
netto
1. Zamdwienia o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej 130 000,00 zt netto sg zwolnione
z obowigzku stosowania do nich przepisow ustawy. Musza by¢ jednak dokonywane zgodnie
z ustawa o finansach publicznych tj. w sposob celowy i1 oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow, w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan.
2. Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej jest warto$¢ rynkowa zamodwienia (dla dostaw
1 ustug) oraz kosztorys inwestorski lub kalkulacja kosztow (dla robot budowlanych).
3. W przypadku udzielania zamdwienia o wartosci szacunkowej wigkszej niz:
-5 000,00 zt — w przypadku zamowien na roboty budowlane i ustugi;
- 10 000,00 zt — w przypadku zamoéwien na dostawy -
wymagane jest zawarcie umowy w formie pisemne;j.
4. Przy zamdOwieniach nie przekraczajacych kwot wymienionych w ust. 3, do udzielenia
zamoOwienia wymagane jest zlecenie podpisane przez kierownika zamawiajacego przy
kontrasygnacie Skarbnika Gminy. Przyktad zlecenia stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
5. Zamoéwienia o wartos$ci szacunkowej rownej lub wiekszej niz 20 000,00 zlotych, a nie
przekraczajacych 130 000,00 zlotych udziela si¢ na podstawie wniosku o wszczecie
postepowania zatwierdzonego przez kierownika zamawiajacego oraz Skarbnika Gminy,
sporzadzonego wedtug wzoru stanowigcego Zalacznik nr 1 do Regulaminu.
6. Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 5 (z zastrzezeniem ust. 7 oraz 8) udzielane moga by¢
W nastepujacy sposob:



1) poprzez wyslanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech wykonawcow poprzez
wyslanie zapytan ofertowych w formie pisemnej lub poczta elektroniczng.

2) poprzez publikacj¢ ogoélnodostgpnego ogloszenia w Biuletynie informacji publicznej.
Wzoér zapytania ofertowego stanowi Zalacznik nr 5 do Regulaminu, a formularz
cenowo-ofertowy — Zalacznik nr 5a do niniejszego Regulaminu.

7. Przy udzielaniu zaméwien, o ktorych mowa w ust. 5, o wartosci szacunkowej rownej lub
wiekszej 50.000,00 zt netto, nalezy obowigzkowo umiesci¢ zapytanie ofertowe, informacj¢
0 zapytaniu w Biuletynie informacji publicznej.

8. W szczegdlnych przypadkach, jezeli zachodzi pilna konieczno$¢ udzielenia zamoéwienia
(klgski zywiolowe, zagrozenie zycia) dopuszcza si¢ mozliwos¢ skierowania zapytan
telefonicznych. W takim przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy
telefonicznej, ktora jest dotaczana do dokumentacji zwigzanej z realizacja zaméwienia.

9. Zasady udzielania zamowien, o ktorych mowa w ust. 5 nie majg zastosowania do
zamoOwien realizowanych na podstawie procedur okres§lonych w umowie, wytycznych
instytucji dofinansujacych zadanie ze srodkéw pozabudzetowych.

10. Kierownik zamawiajacego moze nakazaé, w przypadku zamowien o wartosci ponizej
20.000,00 zt do zastosowania jednej z procedur udzielenia zamowienia wymienionych w ust.
6.

11. Kierownik zamawiajacego moze rowniez nakaza¢é w przypadku zamowien, o ktérych
mowa w ust. 5 do zastosowania przy takim zaméwieniu procedury udzielenia zamowienia
wymienionej w ust. 6 pkt 2.

12. Kazde zamdéwienie powyzej 2.000,00 zt i mniejsze niz 20.000,00 zt netto powinno by¢
poprzedzone rozeznaniem rynku, z ktérego sporzadza si¢ notatk¢ wedlug wzoru zalacznika
nr 4 do niniejszego regulaminu. Rozeznanie rynku polega na zebraniu ofert poprzez cenniki
internetowe, wstepne oferty e-mail, zapytania telefoniczne.

13. Kazda fakture lub rachunek dotyczaca realizowanego zamdwienia o wartosci szacunkowe;j
nie przekraczajacej 130 000,00 zt netto nalezy opisa¢ w nastepujacy sposob: ,,Wydatek nie
podlega stosowaniu przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien
publicznych, na podstawie zwolnienia zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy” wraz z datg
I podpisem pracownika prowadzacego postepowanie lub kierownika referatu, ktorego dotyczy
zaméOwienie.

Rozdzial VI
Udzielanie zamowien, ktorych wartos¢ szacunkowa przekracza 130 000,00 zl netto

1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania na ustugi, dostawy oraz roboty
budowlane, ktorych warto$¢ zamoéwienia przekracza 130 000,00 zt netto 1 nie przekracza
progow unijnych realizowane sa przez pracownika ds. zamowien publicznych razem
ze stalg komisja przetargowa.

2. Pracownik ds. zamowien publicznych razem z kierownikiem komorki organizacyjnej,
ktorej dotyczy zamoéwienie wystepuje do kierownika zamawiajacego z wnioskiem



o wyrazenie zgody na wszczgcie postgpowania o zaméwienie publiczne. Wniosek musi
zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie przedmiotu zamoéwienia/nazwa zadania;
2) warto$¢ szacunkowa netto zamowienia wyrazong w zlotych polskich wraz z okre§leniem
daty jej sporzadzenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby dokonujacej warto§¢ zamowienia;
3) termin lub okres realizacji przedmiotu zaméwienia,
4) istotne dla stron postanowienia umowy, ktore zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy w sprawie o zamoéwienie publiczne lub projekt umowy;
5) informacj¢ ogo6lng o przedmiocie zaméwienia oraz proponowane warunki udziatu
W postepowaniu;
6) We wniosku nalezy ponadto wskaza¢ wielko$¢ $rodkow finansowych przeznaczonych na
realizacj¢ przedmiotu zamowienia, potwierdzonych przez Skarbnika Gminy.
Wzér wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
przekraczajacego rownowarto$¢ 130 000,00 zt netto stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial VII

Organizacja i sklad komisji przetargowej

1. Do przygotowania i przeprowadzenia postepowan, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza
130 000,00 zt netto, w Urzedzie Gminy w Krempnej powolana jest — Zarzadzeniem nr
51/2012 W¢jta Gminy Krempna z dnia 13 czerwca 2012 r. — Stata Komisja Przetargowa.

2.W sktad Statej Komisji Przetargowej wchodzi:

1) Przewodniczacy Komisji

2) Zastepca Przewodniczacego Komisji

3) Sekretarz Komisji

4) Cztonkowie Komisji

3. Komisja przetargowa opracowuje specyfikacje warunkow zamédwienia lub inne dokumenty,
w zalezno$ci od wybranego trybu postepowania oraz przedstawia je do zatwierdzenia
kierownikowi zamawiajgcego.

4. Po zatwierdzeniu dokumentacji postgpowania przez kierownika zamawiajacego komisja
przetargowa wszczyna postegpowanie publikujac ogloszenia o zamoéwieniu 1 specyfikacje
warunkéw zamowienia lub inne dokumenty w zaleznos$ci od wybranego trybu postgpowania,
zgodnie z przepisami ustawy.

5. Po przeprowadzeniu postgpowania wynik postgpowania zatwierdza kierownik
zamawiajacego.

6. Po zatwierdzeniu postegpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego, jego wynik
oglaszany jest wykonawcom, ktorzy uczestniczyli w postgpowaniu oraz jest upubliczniony
zgodnie z wymaganiami okre$§lonymi w ustawie.

7. W przypadku wyboru najkorzystniejszej oferty, po uptywie terminéw na wniesienie
odwotania, a w przypadku jego wniesienia po jego ostatecznym rozstrzygnieciu wzywa si¢
wykonawce, ktorego oferta zostala uznana za najkorzystniejsza do podpisania umowy.

8. Umowa powinna by¢ podpisana w co najmniej 3 egzemplarzach. Po podpisaniu umowy
przez strony, pracownik ds. zaméwien publicznych przekazuje jeden egzemplarz umowy
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Skarbnikowi Gminy, natomiast jeden egzemplarz umowy zostaje dotaczony do dokumentacji
Z postgpowania.

Rozdzial VIII
Udzielanie zamoéwien, ktorych wartos¢ szacunkowa przekracza progi unijne

1. Postepowania na dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktoérych wartos¢ zaméwienia
przekracza progi unijne, realizowane sg przez pracownika ds. zamoéwien publicznych razem
z komisjg przetargowa.

2. Warunkiem wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia, ktorego wartos¢ przekracza
progi unijne jest opracowanie analizy potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w art. 83 ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

3. Analize potrzeb i wymagan sporzadza kierownik referatu, komorki organizacyjnej, ktorego
dotyczy zamoOwienie objete analizg. Analiza moze zostaé rdéwniez opracowana przez
podmioty zewnetrzne na podstawie zlecenia przez Zamawiajacego.

4. Pracownik ds. zamowien publicznych razem z kierownikiem komorki organizacyjnej,
ktérej dotyczy zamoéwienie wystepuje do kierownika zamawiajacego z wnioskiem
o wyrazenie zgody na wszczgcie postegpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
Whiosek musi zawiera¢ co najmnie;j:

1) analiz¢ potrzeb i wymagan;

2) okreslenie przedmiotu zamowienia/nazwa zadania;

3) warto$¢ szacunkowg netto zamowienia wyrazong w ztotych polskich wraz z okresleniem
daty jej sporzadzenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby dokonujacej warto$§¢ zamowienia;

4) termin lub okres realizacji przedmiotu zaméwienia;

5) istotne dla stron postanowienia umowy, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy w sprawie o zamowienie publiczne lub projekt umowy;

6) informacje ogoélnag o przedmiocie zamoOwienia oraz proponowane warunki udzialu
W postepowaniu;

7) We wniosku nalezy ponadto wskaza¢ wielkos¢ srodkéw finansowych przeznaczonych na
realizacj¢ przedmiotu zamdwienia, potwierdzonych przez Skarbnika Gminy.

Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 1X
Umowy w sprawach zamowien publicznych

1. Do zawarcia i realizacji uméw o zamoéwienie publiczne stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo
zamoOwien publicznych (Dziat VII) oraz Kodeksu cywilnego.

2. Zamodwienia o wartosci wigkszej niz 5 000,00 zt, w przypadku zaméwien na roboty
budowlane 1 ustugi oraz wigkszej niz 10 000,00 zt w przypadku zamdéwien na dostawy —
wymagajg zawarcia umowy na pismie.



3. Projekt umowy o zamowienie publiczne sporzadza komoérka organizacyjna zlecajaca
zamoéwienie (dla postgpowan o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 130 000,00 zt) lub
pracownik ds. zaméwien publicznych razem z komisjg przetargowa, jezeli jest powotana (dla
postegpowan o wartosci szacunkowej przekraczajacej 130 000,00 zt).

4. W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie istotne okoliczno$ci zwigzane z realizowaniem
zamoOwienia, takie jak np.: cena, przedmiot, termin, sposob wykonania i odbioru, sposob
okreslenia wynagrodzenia, sposéb rozliczen i terminy ptatnosci, zabezpieczenie nalezytego
wykonania, przewidywane kary umowne, gwarancje i rekojmie.

5. Umowy w sprawach zamowien publicznych powinny by¢ zaakceptowane pod wzgledem
formalno-prawnym przez radcg¢ prawnego/adwokata. Powyzsze uzewnetrznia si¢ parafa radcy
prawnego/adwokata na ostatecznym tek§cie umowy.

6. Umowy o zamoOwienie publiczne wymagaja formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci,
chyba ze przepisy odrgbne wymagaja formy szczegdlne;.

7. Postepowanie o zamdwienie publiczne, ktore nie zostato uniewaznione skutkuje zawarciem
umowy, chyba ze istnieja przeslanki uniemozliwiajace zawarcie wazne] umowy zgodnie
z zapisami ustawy Kodeksu Cywilnego lub ustawy Prawo zaméwien publicznych.

8. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy zawartej w wyniku przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego na podstawie przepiséw ustawy musi by¢
tozsamy z jego zobowigzaniem zawartym w ofercie.

9. Umowg o zamowienie publiczne, zgodnie z art. 434 ustawy Prawo zamoéwien publicznych
zawiera si¢ na czas oznaczony, z zastrzezeniem art. 435 ww. ustawy.

10. Nie mozna zmieni¢ postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze przewidziano mozliwosé
dokonania takiej zmiany w ogloszeniu o zamdwieniu oraz okreslono warunki takiej zmiany
lub zachodzg warunki okreslone w art. 454 1 455 ustawy Prawo zamdwien publicznych, ktére
wymagaja dokonania zmian zawartej umowy.

11. W sytuacjach okreslonych w art. 457- 459 ustawy Prawo zamowien publicznych umowa
jest niewazna.

12. Podpisanie umowy przez Zamawiajacego wymaga poza podpisem upowaznionej do tego
osoby, kontrasygnaty Skarbnika Gminy badZ osoby upowaznionej. Zaleca si¢, aby kazda nie
podpisana strona umowy, szczegolnie przy znacznych warto$ciach umowy byta parafowana
przez przynajmniej jedng osobg¢ po stronie zamawiajacego i wykonawcy.

13. Jezeli odrebne przepisy lub ustalenia nie stanowig inaczej, umowe sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem: dwa egzemplarze dla Zamawiajacego 1 jeden egzemplarz
dla Wykonawcy. Jeden egzemplarz umowy przechowuje komoérka organizacyjna zlecajaca
zamoOwienie lub pracownik ds. zamoéwien publicznych, drugi egzemplarz przechowuje
Skarbnik Gminy.

14. Rejestr sporzgdzonych umoéw prowadzi Ksiegowos¢ — Skarbnik Gminy.

15. Po rozstrzygnigciu postgpowania 1 zawarciu umowy jej realizatorem jest Wnioskodawca,
a w przypadku zlozenia zapotrzebowania komorka organizacyjna, ktdrzy czuwaja nad
prawidlowos$cia dostawy, ustugi czy robot budowlanych. Kontrola prawidtowo$ci zamowienia
polega na sprawdzaniu wykonania obowigzkoéw okreslonych w umowie przez Wykonawce,

10



dokonania odbioru przedmiotu umowy, dokonania rozliczen rzeczowych oraz potwierdzeniu
informacji zawartych w tresci dokumentow rozliczeniowych (fakturach VAT).

16. Nalezy niezwtocznie poinformowac¢ kierownika zamawiajacego w przypadku pojawienia
si¢: konieczno$ci udzielenia uzupetniajacych dostaw, ustug, robdt budowlanych; zamiennego
wykonania cze$ci robdt; opoznien w realizacji przedmiotu umowy; wad przedmiotu umowy
dyskwalifikujacych ich jakos¢.

17. Zgodnie z art. 446 ustawy Prawo zamowien publicznych Zamawiajacy jest zobowigzany
sporzadza¢ raport z realizacji zamdwienia, ktorego warto$¢ przekracza 130 000,00 zt netto,
w ktorym dokonuje oceny realizacji zamdwienia, w przypadku, gdy:

1) na realizacj¢ zamoOwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci ceny
ofertowej;

2) na Wykonawce zostaly natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci
ceny ofertowej;

3) wystapily opdznienia w realizacji umowy przekraczajace co najmnie;j:

a) 90 dni, w przypadku zamowien na roboty budowlane o wartosci réwnej lub przekraczajace;j
wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty dla robdt budowlanych — 20 000 000 euro, a dla
dostaw lub ustug — 10 000 000 euro;

b) 30 dni, w przypadku zamoéwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w zlotych
roéwnowarto$¢ kwoty dla robot budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ushug —
10 000 000 euro.

4) Zamawiajacy lub Wykonawca odstapil od umowy w catosci lub w czesci albo dokonat jej
wypowiedzenia w calosci lub w czgsci.

18. Raport, o ktéorym mowa sporzadzaja osoby sprawujace nadzor nad realizacja zamdwienia
z ramienia Zamawiajacego lub inne osoby wskazane przez kierownika zamawiajacego.

19. Raport sporzadza si¢ w terminie miesigca od dnia sporzadzenia protokotu odbioru lub
uznania umowy za wykonang albo rozwigzania umowy w wyniku ztozenia o§wiadczenia o jej
wypowiedzeniu albo odstgpieniu od niej.

20. Zgodnie z art. 448 ustawy Prawo zamoéwien publicznych Zamawiajacy, w terminie 30 dni
od wykonania umowy zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych ogloszenie
0 wykonaniu umowy.

21. Ogtloszenie, o ktdrym mowa powyzej zamieszczaja pracownicy ds. zamowien publicznych
lub inne osoby wskazane przez kierownika zamawiajacego.

Rozdzial X
Planowanie zaméwien oraz sprawozdawczo$¢

1. Podstawg do podjecia dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego na dostawy, ustugi 1 roboty budowlane o wartos$ci szacunkowe;j
przekraczajacej 130 000,00 zI netto sg plany postegpowan zamowien publicznych sporzadzane
przez komorki organizacyjne na okres jednego roku kalendarzowego, po uchwaleniu budzetu
gminy na dany rok budzetowy. Przy sporzadzaniu planu postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego (zwany w dalszej czeSci — planem) nalezy bezwzglednie
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przestrzega¢ zakazu dzielenia zamdwienia na czgsci w celu uniknigcia stosowania przepisow
ustawy.

2. Sposob konstrukcji planu okreslony jest w Zalgczniku Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

3. Zatwierdzony przez kierownika zamawiajacego plan, zgodnie z art. 23 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych powinien nie p6zniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu
na rok kalendarzowy, ktorego plan dotyczy — zosta¢ zamieszczony w Biuletynie Zamowien
Publicznych oraz na stronie internetowej Gminy.

4. Kierownik zamawiajacego zapewnia aktualno$¢ zamieszczonego planu zamowien,
o ktorym mowa w pkt 3 publikujac aktualizacje planu w Biuletynie Zamowien Publicznych
oraz na stronie internetowej Gminy.

5. Przy udzielaniu zamowien publicznych, ktorych warto$¢ przekracza progi unijne przed
wszczeciem postepowania konieczne jest opracowanie analizy potrzeb i wymagan, o ktorej
mowa w art. 83 ustawy Prawo zamdwien publicznych. Analiz¢ sporzadza kierownik referatu,
ktérego dotyczy zamowienie lub podmiot zewngtrzny na zlecenie Zamawiajacego.

6. Pracownik ds. zamowien publicznych lub wyznaczeni czlonkowie statej komisji
przetargowej, zgodnie z art. 81 ust. 1 1 2 przekazuja Prezesowi Urzedu Zamodwien
Publicznych informacje z kazdego postgpowania o warto$ci szacunkowej powyzej 130 000,00
zt netto o ztozonych ofertach lub wnioskach o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu nie
p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia ofert, ofert dodatkowych albo uniewaznienia
postepowania.

7. Pracownik ds. zamowien publicznych sporzadza, zgodnie z art. 82 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwien publicznych.

8. Pracownik ds. zamdéwien publicznych przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych roczne sprawozdanie z zamowien publicznych przeprowadzonych przez Gming
Krempna w danym roku, w terminie do dnia 1 marca roku nastepujacego po roku, ktorego
dotyczy sprawozdanie.

Zalaczniki:

1. Zalacznik nr 1 — Wzér wniosku o wszczecie postgpowania o wartosci 20.000,00 zt — 130.000,00 zt netto

2. Zalacznik nr 2 — Wzor wniosku o wszczecie postepowania o warto§ci rownej lub przekraczajacej 130.000,00
zt

3. Zalacznik nr 3 — Wzor zlecenia

4. Zakacznik nr 4 — Wzor notatki z rozeznania rynku

5. Zatacznik nr 5 — Wzér zapytania ofertowego

6. Zalacznik nr 5a — Formularz cenowo ofertowy do zapytania ofertowego

7. Zatgcznik nr 6 — Wzor protokotu z postgpowania

8. Zalacznik nr 7 — Plan postepowan

Wéjt Gminy Krempna
/-/ Kazimierz Miskowicz

Na oryginale znajduje sie wtasciwy podpis
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