Zalacznik

do zarzadzenia Nr 4/2021
Wijta Gminy Kolobrzeg
z dnia 12 stycznia 2021 r.

Regulamin
udzielania zamowien publicznych
o wartosci mniejszej od 130 000 zlotych,
w Urzedzie Gminy Kolobrzeg

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin stosuje si¢ do zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, o wartosci mniejszej od 130 000 ztotych, zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze
zm.) zwang dalej ,, ustawg p. z. p.”’

2. Przy wudzielaniu zamowien publicznych, zwanych dalej ,,zamoéwieniami”, nalezy
przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkow w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

3. Zamowienia wspoOtfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposéb udzielania
takich zamowien.

4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy Urzedu
zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

5. Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o zamdwienie objete niniejszym
Regulaminem odpowiadaja pracownicy merytoryczni w zakresie, w jakim powierzono im
czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania.

§ 2. 1. Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien:

1) o wartosci do 10000 zI, gdzie jedynym wymaganym dokumentem jest faktura
(rachunek), ktorego opisu, sprawdzenia 1 zatwierdzenia poprawnosci operacji
dokonuje si¢ zgodnie =z Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzgdzie Gminy Kotobrzeg; przy udzielaniu zaméwien w/wym. kwoty
nalezy stosowac zasady, o ktérych mowa w § 1 ust. 2;

2) ktorych przedmiotem sg ustugi psychologiczne, socjoterapeutyczne, opiekunczo-
wychowawcze, mediatora rodziny oraz konsultacje ds. przemocy w rodzinie
i konsultacje ds. uzaleznien;

3) dotyczacych ustug prawnych;

4) dotyczacych ustug audytu;

5) udzielanych na podstawie umoéw zlecenia i o dzielo zawieranych z pracownikami
Urzedu Gminy albo jednostek organizacyjnych Gminy;



6) udzielanych na podstawie umow zlecenia z osobami fizycznymi, ktorych przedmiot
nie jest zwigzany z prowadzeniem przez te osoby dziatalno$ci gospodarczej;

7) dotyczacych ogloszen w §rodkach masowego przekazu;

8) ktorych przedmiotem sg ustugi z =zakresu dziatalnosci Kkulturalnej zwigzanej
Z organizacja koncertow, festiwali, przedstawien i spektakli artystycznych,

9) dotyczacych wushlug i dostaw specjalistycznych materialdbw eksploatacyjnych
i technicznych (z wylaczeniem sprzetu komputerowego i toneréw oraz materiatow
bedacych przedmiotem zamowienia dla catego Urzedu)

10) zwigzanych z zakupem licencji na oprogramowanie komputerowe oraz ustug
serwisowania sprzgtu komputerowego;

11) dotyczacych szkolen pracowniczych;

12) dotyczacych zlecenia ekspertyz badz ustlug zwigzanych z postepowaniem sgdowym
lub dla potrzeb juz toczacego si¢ postgpowania lub gdy takie postepowanie jest
wysoce prawdopodobne;

13) zwigzanych z ograniczeniem skutkéw zdarzenia losowego, wywotanego przez
czynniki zewnetrzne 1 awarii, ktorych nie mozna byto przewidzie¢, w szczegodlnosci
zagrazajacych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacych powstaniem
szkody w znacznych rozmiarach.

2. Na umotywowany wniosek pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przygotowanie

1 realizacj¢ zamowienia, Wojt Gminy moze wyrazi¢ zgod¢ na odstapienie od stosowania
niniejszego Regulaminu i dokonanie zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym
wykonawca.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczego6lnosci
dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych 1 dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych
ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

Rozdzial I1.
Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

§ 3. 1. Przed wszczgeiem procedury udzielenia zamowienia pracownik merytorycznie

2.

odpowiedzialny za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania szacuje z nalezyta
starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

Podstawa ustalenia warto$ci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ustug.

3. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkoéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajagcym
moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gltownego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow



i ustlug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gloéwnego Urzedu
Statystycznego.

4. Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo$ci robot budowlanych
wraz z ich cenami rynkowymi.

. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowej 1 zatagczonych do niej dokumentow. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie
szacunkowej warto$ci zamowienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;
3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towarow (opatrzone datg
dokonania wydruku), aktualne katalogi, foldery;
4) kopie ofert lub umow z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie 1 zanizanie warto$ci zamowienia w celu ominigcia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

(6]

§ 4. Zamowienia o wartosci szacunkowej ponizej 130.000 zt dzieli si¢ na nastepujace grupy:
1) zamowienia o wartosci do kwoty 10.000 zt
2) zamdwienia o wartosci powyzej kwoty 10.000 zt do kwoty 30.000 zt,
3) zamowienia 0 wartosci powyzej kwoty 30.000 zt lecz mniejsze od kwoty 130.000 zt.

Rozdzial I11.
Wszczecie procedury

§ 5. 1. Podstawa do podjgcia dzialan zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane sa plany
zamowien publicznych, sporzadzane przez komorki organizacyjne Urzedu na okres
jednego roku kalendarzowego, w ciggu 14 dni po sporzadzeniu i1 zatwierdzeniu planu
finansowego Urzedu Gminy na dany rok kalendarzowy, uwzglgdniajace dostawy i ustugi
powtarzajace si¢ okresowo. Wzor Planu Zamowien Publicznych stanowi zalgceznik Nr 1
do Regulaminu.

2. Przedmiot zamowienia publicznego zamieszczony w Planie Zamowien Publicznych
powinien by¢ opisany i ustalona jego warto$¢ wedlug zasad okreslonych w § 51 6.

3. W przypadku, gdy w ciggu roku nastagpig zmiany w planie finansowym w zakresie
wydatkow, nalezy dokona¢ odpowiedniej korekty w Planie Zaméwien Publicznych.

§ 6. 1. Przed wszczgciem postgpowania pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowania zobowigzany jest ustali¢, czy w
Planach Zamoéwien, o ktorych mowa w § 3 znajdujacych si¢ na stanowisku pracy ds.
zaméwien publicznych, udzielane zamoéwienie nie jest czgdcig innego zamowienia
realizowanego lub zrealizowanego przez inne Referaty lub stanowiska pracy.

2. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania ma obowigzek opisa¢ przedmiot zamowienia w sposob jednoznaczny
I wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych 1 zrozumiatych okreslen,
uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie
oferty.



Rozdzial IV.
Procedura udzielania zamowien o wartosci szacunkowej
powyzej kwoty 10.000 zt do kwoty 30.000 zi

§ 7. 1. Zamowienia o warto$ci od 10.000 zt do 30.000 zI udziclane sg po dokonaniu

o~

rozeznania rynku przeprowadzanego u co najmniej dwoch wykonawcoéw poprzez:

1) zaproszenie do sktadania ofert w drodze zapytania ofertowego w formie pisemnej,
faksem lub droga elektroniczng. Wzor zapytania ofertowego stanowi zalgeznik Nr 2
do Regulaminu, lub

2) pordéwnanie cen na stronach internetowych, lub

3) pordéwnanie cen w punktach sprzedazy bezposrednio lub telefonicznie.

Oferty ztozone w drodze zapytania ofertowego powinny by¢ zlozone na formularzu

stanowigcym zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Z postepowania o udzielenie zamoéwienia przeprowadzonego w sposob, o ktorym mowa

wust. 1 pkt 2 1 3, sporzadza si¢ notatke wedlug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 4

do Regulaminu. Z rozeznania rynku w drodze zapytania ofertowego (ust. 1 pkt 1)

sporzadza si¢ protokot wedtug wzoru stanowiacego zalgceznik Nr 5 do Regulaminu.

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejsza oferte.

Podstawg udokumentowania udzielenia zamowienia bedzie pisemna umowa, zlecenie lub

zamoOwienie podpisane przez Wojta Gminy przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.

W przypadku zamowien na roboty budowlane zawiera si¢ umowe.

Rozdzial V.
Procedura udzielania zamoéwien o wartosci szacunkowej przekraczajacej
kwote 30.000 zt lecz mniejszej od kwoty 130.000 zt.

§ 8. Procedurg udzielenia zaméwienia o wartosci przekraczajacej kwote 30.000 zt i mniejszej

od kwoty 130.000 zI rozpoczyna zaakceptowany przez Wojta Gminy wniosek o wszczgcie
postgpowania o udzielenie zamowienia podpisany przez Kierownika Referatu, Sekretarza
Gminy lub osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisku pracy merytorycznie
odpowiedzialng za przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
Wz6r wniosku stanowi zalgcznik Nr 6 do Regulaminu.

§ 9. 1. Zamowienia o wartosci od 30.000 zt i mniejszej od 130.000 zI udzielane sg

po dokonaniu rozeznania rynku przeprowadzonego poprzez zaproszenie do sktadania ofert
w drodze zapytania ofertowego (zalacznik Nr 2 ) skierowanego do co najmniej 3
wykonawcow.

W przypadku braku mozliwo$ci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przeslanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow  z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej zamawiajacego.

. Zaproszenie do sktadania ofert w drodze zapytania ofertowego odbywa si¢ w formie

pisemnej, faksem lub drogg elektroniczng.

Oferty powinny by¢ ztozone w formie pisemnej, faksem lub droga elektroniczna,
na formularzu stanowigcym zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Udzielenie zamdOwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.

. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty

zlozone oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje



o

zamoOwienia wzywa wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym
terminie ofert dodatkowych.

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejsza oferte.

7Z ~wybranym wykonawcg mozna prowadzi¢ negocjacje w celu uzyskania
najkorzystniejszych warunkow realizacji zamowienia.

Z postepowania o udzielenie zamoOwienia sporzadza si¢ protokoét wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik Nr 5 do Regulaminu.

Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe w formie pisemnej.

Rozdzial VI.
Postanowienia koncowe

§ 10. 1. Obowiazkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ danego

zamoOwienia jest prowadzenie ewidencji udzielonych zamowien zgodnie z trescia
formularza stanowigcego zalgcznik Nr 7 do Regulaminu.

. W terminie do 31 stycznia kazdego roku nastgpujacego po roku, ktorego dotyczy

ewidencja, nalezy przekaza¢ jej kopie (potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem przez
pracownika merytorycznego) na stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych, ktore
wypetiajac obowiazek wynikajacy z art. 82 ust. 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych
sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach i przekazuje je do Prezesa
Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie do 1 marca kazdego roku nast¢pujacego po
roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.



