Zarzadzenie Nr 172/20
Woéjta Gminy Kozy
z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie przyjecia procedury udzielania zaméwien, ktorych wartos¢, bez podatku
od towaroéw i ustug, jest mniejsza niz kwota 130 000 ztotych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminy
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 713, z p6zn. zm.) oraz art. 44 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 2 ust. 1
ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 2019,
z pézn. zm.) zwanej dalej ,ustawg”

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Przyja¢ w Urzedzie Gminy Kozy procedure udzielania zamowien, ktorych warto$¢, bez
podatku od towardw i ustug, jest mniejsza niz kwota 130 000 ztotych netto.

§2

1. Zapisy niniejszej procedury znajdujg zastosowanie do udzielania zamowien publicznych
na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane, ktérych wartos¢, bez podatku od towardéw
i ustug, jest mniejsza niz kwota 130 000 ztotych netto.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy, w drodze zarzgdzenia moze
zdecydowac¢ o niestosowaniu niniejszego regulaminu do danego zamowienia.

3. Zamdéwienia wspoffinansowane ze srodkdéw europejskich (juz przyznanych lub, o ktére
Zamawiajgcy zamierza sie starac i obja¢ je kwalifikowalnoscig wydatkéw), udzielane sg
na podstawie procedur okre$lonych przedmiotowym Zarzadzeniem 2z zachowaniem
wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb
udzielania takich zaméwien (wtasciwych wytycznych) lub procedury zostang okreslone
odrebnym Zarzadzeniem dla konkretnego projektu. Postanowieh Zarzgdzenia
sprzecznych z postanowieniami wytycznych nie stosuje sie.

4. llekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:

1) zamowieniu,

2) udzieleniu zamowienia,

3) wykonawcy,

4) dostawach, ustugach lub robotach budowlanych,

5) pisemnosci,

nalezy przez to rozumie¢ pojecia zdefiniowane w przepisach o zamdéwieniach
publicznych.

5. Zaméwienia o wartosci, bez podatku od towardw i ustug, mniejszej niz kwota 130 000
ztotych, udzielane sg z uwzglednieniem nastepujgcych zasad:

1) réwnego traktowania wykonawcow,

2) uczciwej konkurenciji,

3) pisemnosci postepowania (udokumentowanie procedury wytonienia wykonawcy),
4) przejrzystosci postepowania,

5) bezstronnosci i obiektywizmu osob przeprowadzajgcych postepowanie,



6) w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania jak najlepszych
efektow z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzgcych
osiggnieciu zatozonych celow.

6. Postepowanie o udzielenie zamdwienia o wartosci, bez podatku od towardw i ustug,
mniejszej niz kwota 130 000 ztotych, przygotowuje i przeprowadza zainteresowany
referat lub inna komérka organizacyjna Urzedu.

§3
W przypadku zaméwieh, ktorych wartos¢ bez podatku od towardw i ustug nie przekracza
lub jest réwna kwocie 10 000 ztotych, dopuszcza sie udzielenie zaméwienia ustnie.
Potwierdzeniem zawarcia umowy jest wowczas wystawiona przez wykonawce faktura VAT
lub rachunek.
§4
1. Do udzielenia zamdwienia, ktérego wartos¢ bez podatku od towardw i ustug przekracza
kwote 10 000 zlotych wystarczajgca jest zgoda bezposredniego przetozonego na
realizacje danego zaméwienia w postaci notatki lub stosowna adnotacja na odwrocie
faktury bgdz rachunku.
2. Udzielenie zaméwienia, o ktéorym mowa w ust. 1, nastepuje z zachowaniem formy
pisemnej lub przez przekazanie faksem lub drogg elektroniczng zaméwienia (zlecenia)
obejmujgcego realizacje okre$lonej roboty budowlanej, dostawy lub ustugi.

§5
1. Zamowienia o wartosci, bez podatku od towarow i ustug, wiekszej niz kwota 80 000
ztotych, udziela sie po przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zamodwienia,
opisanego ust.2.
2. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadzane jest w nastepujacy
sposob:

1) poprzez skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej dwoch wykonawcow,
Swiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustug lub
roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia lub

2) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kozy lub

3) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na ogodlnodostepnej internetowej
platformie zakupowej lub

4) poprzez poréwnanie co najmniej 3 ofert dostepnych Zamawiajgcemu w inny sposob —
np. poprzez oferty cenowe zamieszczane na stronach internetowych lub

5) poprzez zaproszenie do negocjacji co najmniej 3 wykonawcow (chyba, ze ze wzgledu
na specjalistyczny charakter zamoéwienia liczba wykonawcéw mogacych je wykonaé
jest mniejsza, jednak nie mniejsza niz 2), gdy z uwagi na specyfike przedmiotu
zamowienia udzielenie zamdéwienia powinno zostac¢ poprzedzone negocjacjami lub

6) w przypadku braku informacji co do podmiotéw sSwiadczgcych ustugi stanowigce
przedmiot zamoéwienia, dopuszcza sie zamieszczenie ogtoszenia w sprawie
zamowien publicznych na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Kozy oraz skierowanie zapytania do mniej niz trzech wykonawcow.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1), pkt 2) oraz pkt 6), postepowanie
0 udzielenie zamowienia moze zakonczyC sie negocjacjami przeprowadzonymi



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

z co najmniej jednym z wykonawcow, o ile Zamawiajgcy przewidziat to w zaproszeniu do
ztozenia oferty.

Postepowanie uznaje sie za wazne, gdy przynajmniej jeden wykonawca ztozy oferte
odpowiadajgcg wymaganiom podanym w zapytaniu ofertowym lub zaproszeniu
do negocjaciji.

Zapytanie ofertowe lub zaproszenie do negocjacji przekazuje sie wykonawcom
pisemnie.

Wykonawcy sktadajg swoje oferty zgodnie z wymaganiami wskazanymi w zapytaniu
ofertowym lub zaproszeniu do negocjacji.

Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty moze by¢ w szczegdlnosci: cena, termin
wykonania, okres gwarancji, ocena techniczna, jakos¢, funkcjonalnos¢ i inne odnoszgce
sie do przedmiotu zaméwienia, z zastrzezeniem postanowieh zawartych w ust. 8.
Dopuszcza sie zastosowanie kryteriow odnoszgcych sie do wtasciwosci wykonawcy,
o ile wynika to ze specyfiki przedmiotu zaméwienia.

W przypadku natychmiastowej potrzeby udzielenia zamowienia, zapytanie ofertowe
moze zosta¢ skierowane ustnie (osobiscie lub telefonicznie), do mniej niz trzech
wykonawcow, niezaleznie od wartosci zaméwienia. Oferty w takim przypadku réwniez
mogq zostac ztozone ustnie.

W przypadku, gdy zamoéwienie moze zosta¢ udzielone wytgcznie jednemu wykonawcy
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, zaméwienia udziela sie po
przeprowadzeniu negocjacji z wybranym wykonawca.

Zamowienia mozna udzieli¢ po przeprowadzeniu negocjacji z wybranym wykonawcg
réwniez w innych przypadkach, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 ustawy, ktore to stosuje
sie odpowiednio.

W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza sie udzielenie zamodwienia, ktdrego
przedmiotem jest wykonanie okre$lonych ustug, poprzez zawarcie umowy
cywilnoprawnej z pracownikiem Urzedu.

W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych, niewymienionych w poprzednich ustepach,
zamowienie moze zosta¢ udzielone wybranemu wykonawcy z pominigciem procedur
wskazanych w ust. 2, z zastrzezeniem zachowania zasad wymienionych w § 2 ust. 5 pkt.
5 i pkt. 6.

Udzielenie zamowienia po przeprowadzeniu postepowania nastepuje w formie pisemne;j
lub przez przekazanie wykonawcy faksem Ilub drogg elekironiczng zamdéwienia
(zlecenia) obejmujgcego realizacje okreslonej roboty budowlanej, dostawy lub ustugi.

Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego sporzadza sie
protokot, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

W przypadku zapytania ofertowego kierowanego ustnie (osobiscie lub telefonicznie),
dopuszcza sie stosowanie uproszczonego protokotu w postaci notatki stuzbowej,
zawierajgcej informacje do kogo skierowano zapytanie i jakie uzyskano oferty cenowe.

§ 6

Dokumentacja dotyczgca zaméwienia przechowywania jest na stanowisku realizujgcego
zamowienie.

§7

Traci moc zarzadzenie Nr 58/18 Wojta Gminy Kozy z dnia 10 maja 2018 r. w sprawie
regulaminu udzielania zamdwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.



§8
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie kierownikom poszczegoélnych referatow Urzedu Gminy
Kozy.

§9

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021.



Zatgcznik

do zarzgdzenia Nr 172/20
Wojta Gminy Kozy

z dnia 31.12.2020 r.

nazwa jednostki

Protokot
dotyczgcy udzielenia zamowienia publicznego o wartosci od 80.000 zt netto

(opis przedmiotu zamdwienia)

Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia brutto ... zt

llos¢ ztozonych ofert ...,

NAzZWA i adres OfCreNta ... e e e e e
Cena ofertowa brutto...........cooeviiiiii . zt

NAZWA i adreS OfCIENTa . ... e e e e
Cena ofertowa brutto ..o, zt

NAzZWA i aAreS OfCIENTA ... e e et e e
Cena ofertowa brutto ...t zt

wartos¢ zamowienia brutto ... zt
Realizujgcy zamowienie
KOZY .o
(czytelny podpis)
Akceptuje
(pieczatka i podpis kierownika jednostki)
Zatgczniki:

1. Tres¢ zapytania cenowego
2. Ziozone oferty

* niepotrzebne skresli¢



