ZARZĄDZENIE NR 89/2020
WÓJTA GMINY GŁÓWCZYCE
z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzędzie Gminy Główczyce Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej kwoty 130.000,00 złotych 

	Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z późn. zm.) oraz ustawy z dnia 11 września 2019r. Prawo Zamówień Publicznych  (Dz. U. poz. 2019 z późn. zm.)

zarządzam, co następuje:

§1. Wprowadzam do stosowania w Urzędzie Gminy Główczyce Regulamin udzielania zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej kwoty 130.000,00 złotych, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§2.Traci moc zarządzenie Nr 1/2018 Wójta Gminy Główczyce z dnia 04 stycznia 2018 r.

§3.Wykonanie zarządzenia powierzam pracownikom Urzędu Gminy, którzy będą wykonywali czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowań objętych procedurą i zobowiązuję pracowników do przestrzegania zasad 
w nim zawartych.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2021 r.




							WÓJT GMINY
							Danuta May
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Załącznik 
do Zarządzenia Nr 89/2020
	Wójta Gminy Główczyce
z dnia 31 stycznia 2020 r.

Regulamin udzielania zamówień publicznych  o wartości nieprzekraczającej kwoty 130.000,00 złotych

§1
Postanowienia ogólne
1. Regulamin określa zasady udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Gminy Główczyce na dostawy, usługi i roboty budowlane o wartości poniżej kwoty 
130.000,00 złotych.
2. Zamówień udziela się z zachowaniem zasad gospodarności, celowości, oszczędności 
i terminowości realizacji zadań publicznych.
3. Za przeprowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, o których mowa 
w niniejszym regulaminie odpowiadają pracownicy merytorycznie odpowiedzialni,
w zakresie których jest prowadzenie spraw objętych zamówieniem.
4. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie pzp – należy przez to rozumieć ustawę Prawo zamówień publicznych;
2) regulaminie – należy przez to rozumieć niniejszy Regulamin udzielania zamówień publicznych o wartości nie przekraczającej 130.000,00 zł;
3) wartości zamówienia –należy przez to rozumieć całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone przez zamawiającego z należytą starannością;
4) najkorzystniejszej ofercie – należy przez to rozumieć ofertę, która przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriów odnoszących się do przedmiotu zamówienia albo ofertę z najniższą ceną;
5) zamawiającym – należy przez to rozumieć Gminę Główczyce;
6) kierowniku zamawiającego – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Główczyce.

§ 2
Podstawowe zasady
1. Podstawą udzielania zamówień publicznych w jednostce jest plan zamówień publicznych.
2. Zamówień nieplanowanych udziela się w sytuacji wystąpienia okoliczności, których nie można było przewidzieć w momencie tworzenia planu zamówień publicznych. 
3. Zamówień publicznych objętych niniejszym Regulaminem udziela się z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji i równego traktowania wykonawców.
4. Przystępując do udzielenia zamówienia publicznego poniżej progu 130 tys. złotych,  pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizację, ma obowiązek ustalenia wartości zamówienia z zachowaniem należytej staranności.
5. Przy ustalaniu  wartości szacunkowej zamówienia, należy dokonać analizy pod kątem powtarzalności zamówienia w skali danego roku budżetowego oraz czy działanie polegające na zakwalifikowaniu zamówienia do zamówień poniżej 130 tysięcy zł nie stanowi naruszenia art. 28 ustawy Prawo Zamówień Publicznych dotyczącego zakazu dzielenia zamówienia na części oraz zaniżania jego wartości w celu uniknięcia stosowania przepisów ustawy PZP.
6. Do określenia wartości szacunkowej zamówienia na dostawy lub usługi stosuje się  rozeznanie cen rynkowych telefonicznie, wykorzystując katalogi, cenniki, foldery
i strony internetowe lub przy pomocy platformy zakupowej - OpenNexus.
7. Do określenia wartości szacunkowej zamówienia na roboty budowlane stosuje 
się kosztorys inwestorski lub wstępną wycenę prac budowlanych.

§ 3
Progi kwotowe w zamówieniach do 130 tys. złotych
Określa się dwa progi kwotowe udzielania zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej 130 tys. zł:
1) zamówienia o równowartości kwoty od 0,00 zł do 80.000,00 zł - zwanego procedurą uproszczoną,
2) zamówienia o równowartości kwoty powyżej  80.000,00 zł, a nieprzekraczających 
130.000,00 zł  - zwanego procedurą pełną.

§ 4
Procedura uproszczona  przy zamówieniach od  0,00 zł do 80 tys. zł
1. Ustalenie wartości zamówienia może nastąpić po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie lub wykorzystując katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe, a w przypadku robót budowlanych na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub wyceny prac budowlanych.
2. Ustalenie wartości szacunkowej zamówienia może również nastąpić za pomocą platformy zakupowej OpenNexus.
3. Postępowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamówienia o wartości nie przekraczającej 80 tys. zł  prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizację.
4. Zamówienia o wartości do 80 tys. zł mogą być realizowane po negocjacjach z jednym Wykonawcą.
5. Podstawą udokumentowania zamówienia będzie faktura opisana przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zamówienia.
6. Wyłonienie Wykonawcy zamówień o wartości do 80 tys. zł może nastąpić w oparciu 
o zasady określone w § 5.

§ 5
Procedura pełna  przy zamówieniach powyżej  80 tys. zł, a nieprzekraczających        
130 tys. zł
1. Ustalenie wartości zamówienia może nastąpić po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie lub wykorzystując katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe, a w przypadku robót budowlanych na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub wyceny prac budowlanych.
2. Ustalenie wartości szacunkowej zamówienia może również nastąpić za pomocą platformy zakupowej - OpenNexus.
3. W przypadku zamówień o wartości powyżej 80 tys. zł, a nieprzekraczających kwoty  
130 tys. zł, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizację wszczyna postępowanie, zapraszając do składania ofert co najmniej trzech Wykonawców. Wzór zaproszenia do składania ofert stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
4. Zaproszenie do składania ofert pracownik kieruje na piśmie pocztą, faxem lub drogą elektroniczną. Dopuszcza się kierowanie zaproszeń do składania ofert drogą telefoniczną pod warunkiem sporządzenia notatki służbowej z rozmowy na piśmie. Wzór notatki 
z rozmowy telefonicznej stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
5. Dopuszcza się również publikację zaproszenia do składania ofert w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej zamawiającego.
6. Postępowanie powyżej równowartości 80 tys. zł a nieprzekraczających 130 tys. zł można przeprowadzić za pomocą platformy zakupowej OpenNexus.
7. Zamawiający ustala termin składania ofert na minimum 7 dni od dnia skierowania zaproszenia lub publikacji ogłoszenia na platformie zakupowej.
8. Wykonawcy składają oferty w formie pisemnej, drogą elektroniczną lub przy pomocy platformy zakupowej.
9. Formą dokonania zamówienia jest, w przypadku dostaw i usług, zamówienie lub umowa pisemna, a w przypadku robót budowlanych umowa pisemna.
10. Podstawą udokumentowania zamówienia jest, w przypadku dostaw i usług, faktura opisana przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie zamówienia,
a w przypadku robót budowlanych protokół odbioru wraz z fakturą opisaną przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizację zamówienia.
11. Z przeprowadzonego postępowania pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizację zamówienia sporządza protokół będący załącznikiem nr 3 do niniejszego regulaminu z wyłączeniem sytuacji kiedy postępowanie przeprowadzono przy pomocy platformy zakupowej OpenNexus.

§ 6
Wyłączenia ze stosowania postanowień regulaminu
Niniejszy regulamin nie ma zastosowania do następujących rodzajów wydatków:
1) usług prawniczych i obsługi prawnej Urzędu Gminy oraz usług doradztwa podatkowego,
2) usług audytora wewnętrznego i inspektora ochrony danych,
3) usług obsługi bankowej gminy i Urzędu Gminy,
4) usług związanych z obsługą i konserwacją sprzętu przeciwpożarowego będącego 
w posiadaniu gminnych jednostek Ochotniczych Straży Pożarnych,
5) usług związanych z koordynacją działań gminnych jednostek Ochotniczych Straży Pożarnych,
6) umów zawieranych ze spółdzielniami socjalnymi działających na podstawie przepisów ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spółdzielniach socjalnych (t. j. Dz. U. 
z 2020 r. poz. 2085),
7) umów zawieranych na dostawy, usługi i roboty budowlane, realizowanych przez gminną spółkę prawa handlowego - Zakład Usług Publicznych w Główczycach 
Sp. z o.o. na zamówienia nie będące zadaniami własnymi gminy.


§ 7
Postanowienia końcowe
1. W jednostce prowadzi się rejestr zamówień udzielonych na podstawie niniejszego Regulaminu.
2. Zasady oraz czas przechowywania dokumentacji dotyczącej zamówień publicznych określa instrukcja kancelaryjna.
3. Zmiany od poszczególnych postanowień oraz zakresu niniejszego Regulaminu mogą być dokonywane w drodze odrębnych zarządzeń kierownika jednostki.




































Załącznik nr 1 do Regulaminu


ZAPROSZENIE DO SKŁADANIA OFERT

Nazwa nadana zamówieniu: .........................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Zwracamy się z prośbą o przedstawienie swojej oferty na poniżej opisany przedmiot zamówienia:

1. Opis przedmiotu zamówienia:
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. Termin wykonania zamówienia:
………………………………………………………………………………………………….

3. Kryterium oceny ofert:
………………………………………………………………………………………………….

4. Termin i miejsce składania ofert:
………………………………………………………………………………………………….

5.Warunki płatności:
…………………………………………………………………………………………………..

6. Warunki jakie musi spełnić Wykonawca:
.......................................................................................................................................................

7. Osoba odpowiedzialna merytorycznie za realizację zamówienia:
....................................................................... tel. .........................................................................
adres poczty elektronicznej: .........................................................................................................


Wybór oferty nastąpi zgodnie z Regulaminem udzielania zamówień publicznych do kwoty 
30 tys. Euro.

.................………………………………………..
						(data i podpis Kierownika Zamawiającego lub osoby upoważnionej)



Załącznik nr 2 do Regulaminu       

NOTATKA SŁUŻBOWA Z TELEFONICZNEGO 
ZAPROSZENIA DO SKŁADANIA OFERT

Nazwa nadana zamówieniu: .........................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

1. Data przeprowadzenia rozmowy telefonicznej: .......................................................................

2. Nazwa i adres Wykonawcy telefonicznie zaproszonego do składania ofert:

1) ...........................................................................................................................................

2) ...........................................................................................................................................

3) ...........................................................................................................................................




..........................................………………………………………..
(data i podpis pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizację zamówienia)


























Załącznik nr 3 do Regulaminu


PROTOKÓŁ Z PRZEPROWADZONEGO WYBORU WYKONAWCY 
W ZAMÓWIENIU PUBLICZNYM O WARTOŚCI POWYŻEJ 80 TYS. ZŁ 
A NIEPRZEKRACZAJĄCYCH KWOTY 130 TYS. ZŁ

1. Nazwa nadana zamówieniu: 
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2. Wartość szacunkowa zamówienia: 
.............................................. zł

3. Kryterium wyboru Wykonawcy:
................................................................................................................................................

4. Data wysłania zaproszenia do składania ofert:
................................................................................................................................................

5. Data publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, stronie internetowej lub Biuletynie Zamówień Publicznych jeżeli dotyczy:
................................................................................................................................................

6. Wykonawcy zaproszeni do składania ofert:
	Lp.
	Nazwa Wykonawcy
	Data złożenia oferty
	Cena netto
	Cena brutto

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	



7. Wykonawca wybrany w wyniku postępowania:
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

8. Postępowanie unieważniono, ponieważ:
................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..............................................................			
(Protokół sporządził)	

............................................................................................................................	
(Zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiającego lub osobę upoważnioną)
