Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr Or.120.1.2021
Wojta Gminy Walce z dnia 04 stycznia 2021r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy w Walcach

§1

Podstawg rozpoczecia przygotowania postepowania o zamdwienie publiczne jest ziozenie
koordynatorowi ds. zaméwienn publicznych wniosku o ustalenie trybu i rozpoczecie postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

—_

§2
Do zamowien, ktorych wartoS¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 30.000 zi, nie stosuje sie
procedur okre$lonych w niniejszym regulaminie, za wyjatkiem ich rejestracji w prowadzonym
rejestrze zamowien.
Zamowienia na roboty budowlane wymagajg kazdorazowo zawarcia umowy na pismie.
Zamowienia na ustugi i dostawy, ktdrych warto$¢ przekracza 30.000 zt wymagajg kazdorazowo
zawarcia umowy na pismie.
Umowy w sprawach zamdwien publicznych muszg by¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno —
prawnym przez radce prawnego (parafa i piecze¢ radcy prawnego na projekcie i ostatecznym
tekscie umowy).

§3

Ustala sie nastepujgce zasady udzielenia zaméwien publicznych o wartoSci szacunkowej
nieprzekraczajacej wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
Prawo Zamowient Publicznych, zwanej dalej ,ustawg PZP" tj. 130 000,00 zt. netto, w zakresie
pozyskania najkorzystniejszej oferty:
wszczynajac postepowanie na roboty budowlane osoba przeprowadzajaca postepowanie winna
przygotowaC zakres rzeczowy robét i ich szacunkowg wartoS¢ oraz dokumenty okreslajgce
w sposob  szczegblowy przedmiot zamdwienia (kalkulacja ceny przygotowana przez
potencjonalnego wykonawce przed wykonaniem robo6t, dokumentacja projektowa, specyfikacja
techniczna, kosztorys inwestorski) chyba, ze ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje nie wynikajacq
z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktorej nie mogt przewidzie¢, wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zaméwienia,
podstawg ustalenia warto$ci szacunkowej na dostawy i ustugi jest warto$¢ rynkowa uzyskana
od potencjalnych wykonawcdw w branzy obejmujacej przedmiot zamdwienia (rozpoznanie rynku),
przy zamowieniach, ktorych szacunkowa warto$¢ netto zamdwienia wynosi od 30.000 zt do
50.000 zt wyboru wykonawcy:
a) robot budowlanych dokonuje sie w oparciu o przedstawiong przez potencjalnego wykonawce
oferte pisemng i przeprowadzone negocjacje, z ktorych sporzadza sie protokdt,. Dopuszcza sie
skierowanie zapytania do wigkszej liczby potencjalnych wykonawcow.
b) dostaw i ustug dokonuje sie w oparciu 0 pisemne, e-mailem, osobiste lub telefoniczne
zapytanie ofertowe,
przy zamdwieniach, ktérych szacunkowa wartos¢ netto zamoéwienia wynosi od 50.000 zt do kwoty
okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy PZP wyboru wykonawcy robdt budowlanych, dostaw
i ustug dokonuje sie kierujac zapytanie ofertowe (w formie pisemnej, faksem, e-mailem)
do co najmniej trzech wykonawcow z branzy obejmujacej przedmiot zaméwienia,
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:

) nazwe, nr telefonu, faksu, e-mail, adres zamawiajacego,

) opis przedmiotu zaméwienia,

) oznaczenie terminu wykonania zamdwienia i innych wymagan zamawiajacego,

) wykaz o$wiadczen i dokumentow, jakie musza dostarczy¢ wykonawcy, jezeli zamawiajacy
zada ich ztozenia,
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6)

7)

€) opis przygotowania oferty,
f) opis kryteriow wyboru oferty,

Z czynnosci wyboru wykonawcy przy zamowieniach, ktorych szacunkowa warto$¢ netto
zamdwienia wynosi od 30.000 do 50.000 zt. sporzadza si¢ protokdt wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

Z czynnosci wyboru wykonawcy przy zamowieniach, ktorych szacunkowa warto$¢ netto
zamowienia wynosi od 50.000 do kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych sporzadza sie protokdt wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu,

2. W szczegoinie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwo$¢ wyboru wykonawcy

z pominieciem ustalen wynikajacych z § 21 § 3 ust. 1 regulaminu udzielania zaméwien publicznych
sporzadzajac protokot wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§4

. Tworzy sie Rejestr Zaméwien Publicznych zwany dalej Rejestrem, ktory prowadzi koordynator

ds. zamowien publicznych wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§5

Obieg dokumentacji zwigzanej z realizacjg zamowien publicznych przedstawia sie nastepujaco:

1.

Kazde zaméwienie publiczne niezaleznie od jego wartosci szacunkowej podlega wpisowi
do Rejestru przed jego realizacja,

2. Koordynator ds. zaméwien publicznych okresla sposob postepowania o udzielenie zamowienia

3.

1)

2)

3)

publicznego poprzez:

wskazanie trybu postepowania:

udostepnienie obowigzujacych przepiséw prawa, wzoréw drukow, dokumentdw,

pomoc merytoryczna realizacji zamowien publicznych,
Dokumentacje dotyczacg postepowan o zamowienie publiczne realizowanych powyzej kwoty
okre$lonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo Zamdwien Publicznych, przechowuje koordynator ds.
zamdwien publicznych,
Dokumentacja dotyczacq postepowan o zamdwienie publiczne realizowane ponizej kwoty
okre$lonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych, podlega sprawdzeniu przez
Koordynatora ds. zamowien publicznych oraz przyjeciu i przechowaniu przez koordynatora ds.
zamdwien publicznych lub Referat finansowy.

5. Kazda faktura, rachunek dotyczacy zrealizowanego zamdwienia publicznego zarejestrowanego

w Rejestrze nalezy po ztozeniu w Referacie finansowym, potwierdzi¢ u Koordynatora ds. zaméwien

publicznych celem jego wpisu do rejestru oraz sprawdzenia postepowania pod wzgledem

gospodarno$ci i zgodnosci:

o 7 ustawg Prawo zamowien publicznych z 11 wrzesnia 2019 r. (t,j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 2019);

e z art. 44 ustawy o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2017r. poz. 2077
z pbzn. zm).



