BURMISTRZ
Kowalewo Pomorskie

Plac Wolnosci 1
87-410 Kowalewo Pomorskie

0r.0050.50.2019

ZARZADZENIE NR 50/2019
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
z dnia 19 kwietnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia zasad udzielania zamodéwien, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotéwkach rownowartosci kwoty 30 000 euro

Stosujac przepisy:
e Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz.U.2018.1986
z pdézn. zm.),
oraz
e wykonujac obowigzek zawarty w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych z dnia
27 sierpnia 2009 roku (t. j. Dz. U.2017.2077 z p6zn. zm.).

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotowkach rownowartosci kwoty 30 000 euro stanowigce zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2 Regulamin, o ktorym mowa w § 1 obowigzuje w Urzedzie Miejskim w Kowalewie
Pomorskim oraz placowkach o$wiatowych, dla ktorych Gmina Kowalewo Pomorskie jest
organem prowadzacym, jak rowniez ma zastosowanie przy realizacji projektow
dofinansowanych ze $rodkow unijnych lub innych mechanizméw finansowych z
bezwzglednym zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow
okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

§ 3 Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom referatow i samodzielnym stanowiskom
pracy Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim oraz dyrektorom placowek oswiatowych
odpowiedzialnym za dokonywanie zamowien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane.

§ 4 Traci moc Zarzadzenie nr 40/2018 Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie z dnia
08.03.2018 r. w sprawie wprowadzenia zasad udzielania zamowien, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotdwkach réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

BURMISTRZ
/-/ Jacek Zurawski



Zatqcznik do

Zarzqdzenia Nr 50/2019

Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie
z dnia 19 kwietnia 2019 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY WSKAZANEJ
W ART. 4 PKT 8 USTAWY — PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
zwany dalej ,,Regulaminem”

§1
Postanowienia ogodlne

1. Regulamin okre$la wewnetrzng organizacj¢ postgpowania w sprawach udzielania
zaméOwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktorych wartosé¢
nie przekracza kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych
(t.j. Dz.U.2018.1986 z p6zn. zm.).

2. Regulamin, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 obowigzuje w Urzgdzie Miejskim w Kowalewie
Pomorskim oraz w placowkach oswiatowych, dla ktorych Gmina Kowalewo Pomorskie
jest organem prowadzacym.

3. Przez uzyte w Regulaminie okre$lenia nalezy rozumiec:

- BIP - Biuletyn Informacji Publicznej;

- kierownik zamawiajacego — Burmistrz Miasta Kowalewo Pomorskie lub inna
upowazniona przez niego osoba;

- Pzp — ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych
(t.j. Dz.U.2018.1986 z p6zn. zm);

- komorka wnioskujagca — Referat i samodzielne stanowiska pracy Urzedu
Miejskiego w Kowalewie Pomorskim oraz placowki oswiatowe dla ktorych
Gmina Kowalewo Pomorskie jest organem prowadzacym, odpowiedzialne
za dokonywanie zamowien na dostawy ustugi lub roboty budowlane;

- zamawiajacy — Gmina Kowalewo Pomorskie;

-zamOwienia — zamoOwienia publiczne o  warto$ci  szacunkowej
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 Pzp;

- wykonawca — dotyczy robot budowlanych, dostaw i ustug.

§2
Zasady ogoélne
1. Przy udzielaniu zamdowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcoOw
1 przejrzystosci;
2) racjonalnego gospodarowania §rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadow.



2. Zamowienia wspolfinansowane ze Srodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z bezwzglednym zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okre$lajacych sposdb
udzielania takich zaméwien (przy udzielaniu zamodwien finansowych ze Srodkéw Unii
Europejskiej lub innych funduszy zagranicznych i krajowych, dla ktorych ustalone zostatly
wytyczne dotyczgce sposobu udzielania zamowien publicznych oraz kwalifikowania wydatkow
w_ramach danego programu Czy umowy, nalezy stosowacé w pierwszej kolejnosci ustalone
wytyczne __oraz ___postanowienia __umowy o dofinansowanie, w__ szczegolnosci
jezeli ich postanowienia sq bardziej restrykcyjne od postanowien zawartych w_ponizszych

punktach  niniejszeqo  Requlaminu, a  postanowienia  niniejszeqo  Requlaminu
jako uzupetniajgce).

§3
Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia, komoérka wnioskujaca Szacuje
z nalezyta staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania Pzp;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.

2. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug .

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych
wraz z ich cenami rynkowymi lub planowanych kosztow prac projektowych
oraz planowanych kosztow robdt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-

uzytkowym.

4. Ustalenie szacunkowe] warto$ci zaméwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowej 1 zalaczonych do niej dokumentow. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej warto$ci zamoéwienia sg w szczegolnosci:

1) odpowiedz na zapytanie cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;

2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towarow;

3) kopie ofert lub uméw w innych postepowaniach (obejmujgcych tozsamy lub podobny
przedmiot zamowienia) z okresu poprzednich 12 miesigcy lub z poprzedniego roku
budzetowego - na moment szacowania warto$ci zamowienia;

4) cenniki, foldery, katalogi i inne dokumenty stanowiace podstaw¢ wyceny.;

5) rozeznanie cenowe, telefoniczne skierowane do co najmniej 3 wykonawcow;

6) kosztorys inwestorski lub zestawienie planowanych robot budowlanych.

7) podstawg ustalenia warto$ci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce si¢
okresowo lub podlegajace wznowieniu w okre§lonym czasie jest taczna warto$¢ zamowien
tego samego rodzaju:

- udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym, z
uwzglednieniem zmian ilo§ciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na
dany rok $redniorocznego wskaznika cen towarow i ustug konsumpcyjnych ogotem, albo

- ktorych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastgpujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie.



§4
Wszczecie procedury
Dopuszcza si¢ rezygnacj¢ z rozeznania cenowego oraz udzielenia zamowienia w formie
pisemnej umowy badz zlecenia dla zamdéwien: szczegodlnie koniecznych z pilnym terminem
ich realizacji, w uzasadnionych przypadkach za zgoda kierownictwa oraz dla zamowien ktorych
warto$¢ nie przekracza 1.500,00 z netto.

§5
Wybodr wykonawcy
1. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komdrka wnioskujaca.

2. Jezeli warto$¢ zamowienia przekracza 1.500,00 zt netto, czynno$¢ wyboru wykonawcy
przeprowadza si¢ w jednej lub w kilku nastepujacych formach:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego
z zastrzezeniem ust. 5 lub
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow i uzyskanie odpowiedzi od co najmniej jednego wykonawcy lub
3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych
zawierajacych ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcow lub
4) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert z cennikow, folderow, katalogow lub innych
dokumentow stanowigcych podstawe wyceny lub
5) poprzez przeprowadzenie rozeznania cenowego, telefonicznego.

3. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przekazanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej
zamawiajacego.

4. W przypadku braku mozliwo$ci zebrania wymaganej ilo$ci ofert publikowanych na stronach
internetowych, nalezy uzupetlni¢ udokumentowanie o ofert¢ z innego zrodta wskazanego
w § 3 ust. 4 pkt 1, 3 lub 4.

5. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego
jest obowigzkowe w przypadku udzielania zamowienia o wartosci od 60.000,00 zt netto.

§6
Udzielenie zamowienia
1. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, komoérka wnioskujgca przygotowuje i przekazuje
do kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby protokoét z postepowania
o udzielenie zamowienia zwany ,,Opisem udzielonego zamowienia”, celem jego zatwierdzenia
— zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Do protokotu (Opisu udzielonego zamoéwienia) o udzielenie zamoéwienia nalezy dolaczyé
dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.



4. Jezeli warto$§¢ zamoéwienia przekracza 1.500,00 zt netto, udzielenie zamowienia nastgpuje
poprzez zawarcie umowy W formie pisemnej. Umowe podpisuje kierownik zamawiajgcego
lub upowazniona przez niego osoba oraz Skarbnik Gminy.

§7
Odstapienie od stosowania Regulaminu
1. W uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podja¢ decyzj¢ o odstapieniu
od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki  stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego
lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazac
okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finans6w publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
1 dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych ze srodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



Zakacznik nr 1 do Regulaminu

OPIS UDZIELONEGO ZAMOWIENIA

I. INFORMACJE OGOLNE:

1. Udzielajgey ZAMOWICTIIA: .. .c.eouiiiieiiierieitietieet ettt ettt ettt ettt e sttt esbeseeestesbeeseenbeebeenaesseeneeas senrennnens

2. Przedmiot ZAMOWIEIA: .......cceeiiiiieiieeeceie et eee e et e e et e e e e e e e e e eeneeeeeaeeeeeaeeeeeneeeenneeeenneeeens

3.Warto$¢ szacunkowa zamowienia netto (bez podatku od towaru i ustug i VAT) wyrazona w PLN

...................................... , co stanowi kwotg euro:................... przy czym sredni kurs euro w stosunku do ztotego
stanoww,cy podstawe przehczema warto$ci zamowien publicznych zostat przyjety zgodnie z art. 35 ust 3 Prawo
zamowien publicznych.

4. Warto$¢ szacunkowg zamdwienia ustalono W oparciu o:

a) kosztorys inwestorski/ szczegdtowa wycene robot aktualny/a na dziefl ... bedacy/a
zalgcznikiem nr ................ do niniejszego Opisu*,

b) zebrane oferty handlowe, cenniki, foldery, katalogi, oferty ze stron internetowych, inne materiaty stanowigce
zatgcznik nr ............ do niniejszego Opisu*.

1. ZAPYTANIE OFERTOWE:

1. Zapytanie ofertowe zostalo skierowane w dniu ..........ccccoecvereennee. do nastepujacych wykonawcow:

L.p.| Nazwa wykonawcy Adres Potwierdzenie nadania zapytania
(wpisa¢ odpowiednio: ZPO, e-mail, fax,
inne — jakie?)

1.

2.

3.

Kopie zapytan nalezy dotaczy¢ do protokotu

2. Zapytanie ofertowe zostalo opublikowane w dniu ...l na stronie BIP:
www.bip.kowalewopomorskie.pl
Dowdd publikacji nalezy dotaczy¢ do protokotu.

3. Wydruki ofert ze stron internetowych z dnia ................ zawierajace ceng proponowana przez potencjalnych
wykonawcow lub tez cenniki, foldery, katalogi - zwiazanych z trescig zapytania ofertowego
L.p| Firma (nazwa) wykonawcy Adres strony
internetowej/cenniki/foldery/katalogi
1.
2.
3.

Wydruki ofert ze stron internetowych/cenniki/foldery/katalogi nalezy dotaczy¢ do protokotu

4. Liczba otrzymanych ofert:.........c.ccocereneennns


http://www.bip.kowalewopomorskie.pl/

5. Streszczenie oceny i porownania ofert:

L.p| Firma (nazwa) wykonawcy |Kryterium: cena |Kryterium: Kryterium: Podsumowanie
iiﬁne (iﬁne fakultatywne)
fakultatywne)

1.

2.

3.

6. Za najkorzystniejsza uznano oferte (nalezy m.in. poda¢ nazwe i adres wykonawcy):

Zataczniki:
1. Kosztorys inwestorski/szczegdtowa wycena robot
2.
podstawe wyceny dostaw lub ustug
3.

* - niepotrzebne skresli¢

Cenniki, foldery, katalogi, wydruki stron internetowych, zebrane oferty lub inne dokumenty stanowiace




