ZALACZNIK DO ZARZADZENIA Nr 63 / 2024

BURMISTRZA KOtACZYC

z dnia 10 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH PONIZEJ 130 000 zt
w Urzedzie Miejskim w Kotaczycach

§1
Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 130 000 zt netto
(zwany dalej: Regulaminem), ma zastosowanie do zamdwien, ktérych wartosc
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotéwkach réwnowartosci 130 000 zt netto
okreslonej w art. 2 ust.1 pkt 1 Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych, w danym roku budzetowym, w ramach danego zamdwienia i zostata
ustalona z nalezytg starannoscia.

§2

Zasady ogolne

Przed wszczeciem procedury udzielania zamowienia komérka wnioskujaca szacuje z

nalezytg starannoscig wartos¢ zamoéwienia, w szczegélnosci w celu ustalenia:

- czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych (Pzp)

- czy zostaty zabezpieczone Srodki na realizacje zaméwienia.

Podstawag ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug

W przypadku szacowania wartosci zamdwien udzielanych w ramach programéw

wspotfinansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej, ich wartosé powinna by¢ ustalona

z uwzglednieniem wszystkich dostaw, ustug lub robét budowlanych przewidywanych

do wykonania w catym okresie realizacji danego programu.

Wartosé¢ zamédwienia na dostawy lub ustugi ustala sie przy zastosowaniu co najmniej

jednej z nastepujgcych metod:

— analizy cen rynkowych;

— analizy wydatkdw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamdéwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

— analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajgcego lub zamdéwien udzielonych przez innych Zamawiajgcych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia (np. w

formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z

ich cenami rynkowymi.



10.

11.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowad w postaci notatki
stuzbowej (wzér notatki stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu) i zatgczonych do niej
dokumentéw. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamowienia sg w szczegolnosci:

— zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcoéw,

— odpowiedzi cenowe wykonawcéw,

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

— kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamodwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci
zamowienia,

— cenniki, katalogi,

— kosztorys inwestorski — w przypadku robét budowlanych,

— zbiorcze zestawienie kosztow.

Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku

(zatacznik nr 2 do Regulaminu) przez komodrke organizacyjng do Kierownika

zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby.

Whiosek zawiera w szczegdlnosci:

- okreslenie przedmiotu zamdwienia,

- uzasadnienie dotyczgce potrzeby udzielenia zamdwienia,

- szacunkowaq wartos¢ zamodwienia,

- wskazanie zrédta finansowania,

- proponowany termin wykonania zamdwienia,

- informacje o tgcznej wartosci zamoéwien tego rodzaju w danym roku budzetowym.

Po potwierdzeniu, przez Skarbnika Gminy, pokrycia wydatku w budzecie Gminy,

whniosek podlega zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajgcego lub osobe przez

niego upowazniong

Przy udzielaniu zamdéwien nalezy przestrzegac zasad:

— zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i
przejrzystosci,

— racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i sSrodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktaddéw.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Jezeli dopuszcza sie zamdwienie w czesciach, wartoscig zamdwienia jest tgczna

wartos¢ poszczegdlnych czesci zamodwienia.



1)
2)

§3.
Zasady stosowania regulaminu

Zasady postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych dotyczg odpowiednio
zamowien o wartosci:
do 20 000 zt netto (z umowa, bez umowy, zakup na fakture);
rownej i powyzej 20 000 zt netto do kwoty nieprzekraczajgcej 130 000 zt netto (wybor
najkorzystniejszej oferty)
Do zamdwien o wartosci do 20 000 zt netto nie stosuje sie postanowien zawartych w
§ 4 niniejszego regulaminu. Dokonanie wymienionego zamodwienia wymaga
stwierdzenia przez pracownika merytorycznego koniecznosci i zasadnosci jego
dokonania. Nie jest wymagane zawarcie pisemnej umowy, z wyjatkiem umow o roboty
budowlane.
Przed udzieleniem zamodwienia, pracownik odpowiedzialny za zamdwienie, o ktérym
mowa w ust. 2, sprawdza zabezpieczenie srodkéw finansowych na dane zamdéwienie
w budzecie jednostki.

§4.

Udzielenie zamdwienia z procedurg wyboru najkorzystniejszej oferty

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego

zamowienia o wartosci powyzej 20 000 zt netto, ale mniejszej niz 130 000 zt netto jest:

— dopilnowanie odpowiednio wcze$niejszego terminu wszczecia postepowania tak,
aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedury,

— bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie oraz
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

— okreslenie przedmiotu zamdwienia,

— okreslenie wartosci szacunkowej zamowienia,

— opracowanie i przestanie lub opublikowanie zapytania ofertowego,

— zebranie ofert,

— dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty,

— sporzadzenie protokotu z postepowania,

— porzadzenie umowy,

— dokonanie odbioru przedmiotu umowy,

— wykonanie rozliczenia finansowego.

Zastepca Burmistrza i Sekretarz sprawujg nadzér nad przestrzeganiem postanowien

niniejszego regulaminu.

Radca Prawny odpowiedzialny jest za opiniowanie wzoru umowy pod wzgledem

zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Procedure udzielenia zamdéwienia o wartosci powyzej 20 000 zt netto do wartosci

nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt netto rozpoczyna zaakceptowany przez

Burmistrza lub odpowiednio Zastepce Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza pisemny

whiosek o udzielenie zamodwienia (zatacznik nr 2 do regulaminu) poprzedzony notatkg

z dokonanego szacowania wartosci zamdwienia (zatacznik nr 1 do regulaminu).
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10.

11.

Pracownik merytoryczny przeprowadza procedure wyboru najkorzystniejszej oferty z
wykorzystaniem Platformy Zakupowej lub pisemnie (wzdr zapytania stanowi zatgcznik
nr 3 do regulaminu) zapraszajgc do sktadania ofert taka liczbe wykonawcéw
Swiadczagcych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem
zamowienia, ktére zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty (co
najmniej 3 oferentéw lub procedura otwarta) oraz sporzadza protokét z wyboru
najkorzystniejszej oferty (wzér protokotu stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu).
Zamoéwienie udziela sie wykonawcy, ktdry zaoferowat najkorzystniejszg oferte,
zgodnie z okreslonym w zaproszeniu do sktadania ofert sposobie oceny i dokonania
wyboru najkorzystniejszej oferty, a cena oferty najkorzystniejszej jest nizsza badz
rowna od szacowanej wartosci zamodwienia. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena
albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i
jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

— jakosg,

— funkcjonalnosg,

— parametry techniczne,

— aspekty Srodowiskowe,

— aspekty spoteczne,

— aspekty innowacyjne,

— koszty eksploatacji,

—  Serwis,

— termin wykonania zamdwienia,

— doswiadczenie wykonawcy,

— poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

Jezeli Wykonawca uchyla sie od zawarcia Umowy, Zamawiajagcy moze wybrac
najkorzystniejszg oferte sposrdd pozostatych ofert bez przeprowadzania ich ponownej
oceny.

Zatwierdzenia wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje Kierownik Zamawiajgcego
w protokole wyboru najkorzystniejszej oferty.

Udzielenie zamdéwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej.

Cata dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia
przechowywana jest u pracownika merytorycznego, ktéry jest odpowiedzialny za jego
realizacje oraz archiwizacje.

W przypadku zamowienia realizowanego w trybie awaryjnym i wymagajgcego
niezwtocznego wykonania, dopuszcza sie odstgpienie od procedur okreslonych w
ust.5.

§5.

Umowa

Do umoéw zawieranych o wartosci netto nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt stosuje sie
przepisy Kodeksu cywilnego.

Projekt umowy lub istotnych postanowiet umowy powinien odpowiednio dla danego
zamowienia okres$la¢ w szczegdlnosci:



oznhaczenie Zamawiajgcego,

oznaczenie Wykonawcy,

okreslenie przedmiotu i zakresu Umowy,

oznaczenie terminu realizacji Umowy,

prawa i obowigzki Stron,

okreslenie wartosci Umowy,

okreslenie sposobu i warunkéw ptatnosci,

postanowienia dotyczgce warunkdw odbioru Umowy,

okreslenie kar umownych,

przewidywane zmiany postanowien umownych — jezeli takie sg przewidywane,
postanowienia wskazujgce, ze odstgpienie/wypowiedzenie/ rozwigzanie umowy
powinno nastgpi¢ w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§6.

Wykluczenie Wykonawcy i odrzucenie oferty

Zamawiajgcy moze wykluczy¢é Wykonawcdéw z postepowania o udzielenie zméwienia:

1)

2)

3)

wobec, ktérych Zamawiajagcy ma uzasadnione watpliwosci w zakresie ich
rzetelnosci, obiektywnosci, bezstronnosci i niezaleznosci;

ktorzy wyrzadzili Zamawiajgcemu szkode nie wykonujagc zamodwienia lub
wykonujgc je nienalezycie, a szkoda nie zostata naprawiona do dnia wszczecia
postepowania;

wobec, ktérych Zamawiajgcy odstgpit od Umowy lub ktérym wypowiedziat
Umowe, z przyczyn lezgcych po stronie Wykonawcy, jezeli to odstgpienie lub
wypowiedzenie nastgpito w okresie dwdch lat przed wszczeciem postepowania o
udzielenie zamdwienia;

Z postepowania o udzielenie zamoéwienia Zamawiajgcy wyklucza Wykonawcéow:

1)

2)

ktorzy, ztozyli nieprawdziwe informacje majgce lub mogace mie¢ wptyw na wynik
prowadzonego postepowania;
w stosunku do ktérych otwarto likwidacje lub ogtoszono upadtosc.

Zamawiajgcy odrzuca oferte, jezeli:

1)
2)
3)

Jej tresc¢ jest niezgodna z zaméwieniem;
Zostata ztozona po terminie do sktadania ofert;
Zostata ztozona przez Wykonawce podlegajgcemu wykluczeniu z postepowania.

§7.

Uniewaznienie postepowania

Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie jezeli:
- nie ztozono zadnej oferty
- wszystkie oferty podlegaty odrzuceniu;



- cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktorg
Zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zamdwienia, chyba ze zwiekszy
te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

- wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze postepowanie lub jego
wykonanie nie lezy w interesie Zamawiajgcego, czego wcze$niej nie dato sie
przewidzie¢;

Zamawiajgcy zamieszcza informacje o uniewaznieniu postepowania w sposéb
umozliwiajgcy wszystkim zainteresowanym zapoznanie sie

§8.
Zasady odstepstwa

Procedury okreslone w § 4 w niniejszego regulaminu nie majg zastosowania do
zamowien o facznej wartosci nieprzekraczajgcej 130000 zt netto, ktorych
przedmiotem sa/jest:

— wydatkowanie $rodkdw z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

— dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktére z przyczyn technicznych moga by¢
Swiadczone tylko przez jednego wykonawce - wowczas zamodwienia udziela sie
takiemu wykonawcy po przeprowadzeniu z nim negocjacji,

— ustugi informatyczne, zakup i odnowienie licencji programdw, wsparcie dla
posiadanych systemodw informatycznych

— utwory w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych,

— prowadzenie nadzoru inwestorskiego robot budowlanych udzielanych
projektantowi zadania,

— organizacja wydarzen sportowych, rekreacyjnych lub kulturalnych,

— zamowienia udzielane w trakcie podrozy stuzbowej, wynikajgce z uzasadnionych
potrzeb,

— ustugi biegtych lub ustugi notarialne,

— ustugi restauracyjno-cateringowe lub hotelarskie,

— nabycie produktow bukieciarskich i florystycznych,

— dostawy gazu z sieci gazowniczej, wody za pomocg sieci wodociggowej i
odprowadzenia Sciekdw,

— dostawy, ustugi lub roboty budowlane ze wzgledu na wyjgtkowg sytuacje
niewynikajgcg z przyczyn lezacych po stronie Urzedu, ktérej nie mozna byto
przewidzie¢, i wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia.

§o.
Odstgpienie od stosowania Regulaminu przy udzielaniu zamoéwien o wartosci
ponizej 130 000 zt netto



1. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Burmistrza odstepuje sie od stosowania
procedur zawartych w niniejszym Regulaminie.

2. Udzielenie zamoéwienia publicznego w przypadku, o ktéorym mowa w ust.l,
dokumentuje sie w postaci notatki stuzbowej , podlegajgcej zatwierdzeniu przez
Burmistrza. W notatce stuzbowej w szczegdlnosci wskazuje sie okolicznosci faktyczne
uzasadniajgce odstgpienie od stosowania przepisow § 4 (wzoér notatki stuzbowej
stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu).

3. Udzielenie zamdwienia publicznego w przypadku, o ktérym mowa w ust.1, nie zwalnia
od obowigzku stosowania witasciwych wewnetrznych przepiséw i wytycznych
obowigzujgcych w urzedzie, stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z
innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze
wytycznych wnikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb
udzielania zamdéwien finansowanych lub wspétfinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych, w tym pochodzacych z budzetu UE.

§ 10.
Postanowienia korncowe
1. Regulamin nie ma zastosowania w przypadkach, gdy w instytucjach udzielajgcych dotacji
do zadan realizowanych przez Gmine, wymagane jest stosowanie procedur udzielania
zamowien Scisle wedtug zasad obowigzujgcych w regulacjach tych instytucji.
2. W sprawach nieokreslonych regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu

cywilnego oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Burmistrza.



/pieczed/

Zatacznik nr 1

ZNAK SPraWy: coovveeeieeeercercee e e Kotaczyce, dnia .......ccceeueneene

Notatka stuzbowa

z dokonanego oszacowania zamdéwienia, ktorego wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

WartosS€ Netto: .......cccceececercecceennnccnenns ztotych

podatek VAT: ......... % WartosC: ......coevvevvvvrvevernennen. ztotych

taczna wartosé zamodwienia brutto: ..., ztotych

3. ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu ...,

4. Osoba/osoby dokonujace ustalenia wartosci
Sporzadzit:

Akceptuje:



Zatacznik nr 2

/pieczed/

ZNAK SPraWy: cooveeeieeeeceeree et s Kotaczyce, dnia .......ccceeueneene

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

na
1. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:
- WartoSE NettO = .ovvvvee e e zt
- WartoSE brutto - coevevveevieee e, Zt
2. Ustalenia wartosci zamdéwienia dokonano w dniu .......cccceeeeeeeueeeen. na podstawie

4. Termin realizacji ZAMOWIENIA ...c.ccevveieceie ettt ettt ere b e s e e saesbesresseesaessennennes

5. tgczna wartosci zamodwien tego rodzaju w danym roku budzetowym .........ccceevvvvervennnnnen.

data i podpis pracownika merytorycznego podpis Kierownika Referatu

Potwierdzam/ nie potwierdzam* zabezpieczenie/a $rodkéw finansowych w budzecie
Gminy Kotaczyce na realizacje w/w zamdwienia:

podpis Skarbnika Gminy

Zatwierdzam wniosek / odmawiam zatwierdzenia wniosku*

podpis Burmistrza

*Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3
/pieczed/

ZNAK SPraWy: cooveeeieeeeceeree et s Kotaczyce, dnia .......ccceeueneene

Zaproszenie do ztozenia oferty

Zapraszamy Panstwa do udziatu w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania

ofertowego na:

6. Osoba upowazniona do kontaktu z oferentami:
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Zatacznik nr 4

Protokét wyboru najkorzystniejszej oferty

1. Dotyczy: postepowania Na ......cceeceeeeeveeneeecienseennens znak postepowania .......cccccueeuees

2.DNia oot przekazano Zapytanie ofertowe do ....... Wykonawcow:

1) o

2) e

albo

(D] TF- zamieszczono na platformie zakupowej postepowanie.

3. W wyznaczonym terminie, czyli do dnia .................. <{o]o 2N wptynety nastepujgce
oferty:

wykonawcy znaczenie (liczba pkt) ofert i ich znaczenie

Lp. Nazwa (firma) i adres |Cena oferty w zt brutto i jej| Wymagane kryteria oceny

oferty:

5. W zwigzku z powyzszym wnioskuje o wybér oferty nr ........ , Wykonawcy: ..................
Uzasadnienie wyboru oferty:
lub

W zwigzku z powyzszym wnioskuje o uniewaznienie postepowania:

Uzasadnienie uniewaznienia postepowania:

(data) podpis Burmistrza

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 5

/pieczed/

ZNAK SPraWy: coovveeeieeeercercee e e Kotaczyce, dnia .......ccceeueneene

Notatka stuzbowa

z odstgpienia od procedur zawartych w Regulaminie udzielania zamoéwien, ktorych wartos¢

nie przekracza 130 000 zt netto

Przedmiot zamodwienia:
1) Rodzaj zamowienia: dostawa, ustuga, robota budowlana* ;
2) Przedmiot ZamOWIENIa(OPiS) @ .cceeeeeiereieierieriettet e eeeteeteetestesre st sae e e e e e e e e e s

Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zamdéwienia:

1) Wartos¢ przedmiotu zamdwienia oszacowano w dniu .......... na kwote netto ........... zf,
Na POAStaWIe ...cccccevvvee v
2) Osoba/osoby* dokonujgca/e* ustalenia wartosci zamowienia: .......cccoevveeveeececrevinecnenn.

Na realizacje przedmiotu zamdwienia Zamawiajgcy zamierza przeznaczyc¢ srodki publiczne
W WYSOKOSCi .o, zt brutto.
Proponuje wykonanie ustugi; dostawy; roboty budowlanej* u Wykonawcy .........cccccveveeneee.

data i podpis pracownika merytorycznego podpis Kierownika Referatu

Potwierdzam/ nie potwierdzam* zabezpieczenie/a $rodkéw finansowych w budzecie
Gminy Kotaczyce na realizacje w/w zamdwienia:

podpis Skarbnika Gminy

Akceptuje / Nie akceptuje*

podpis Burmistrza

*Niepotrzebne skresli¢
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