Zatqcznik do

Zarzgdzenia Nr 40/2018
Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie
z dnia 8 marca 2018 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
zamoOwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktorych wartos¢
nie przekracza kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamodwien publicznych
(t.j. Dz. U.2017.1579 z p6zn. zm.).

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

3. Przez uzyte w Regulaminie okres$lenia nalezy rozumie¢:

- BIP - Biuletyn Informacji Publicznej;

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

- Pzp — ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(t.j. Dz. U.2017.1579 z pdzn. 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
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 Pzp;

- wykonawca — dotyczy rob6t budowlanych, dostaw i ushug.

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

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcoOw
1 przejrzystosci;
2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdw publicznych w sposéb 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 mechanizméow
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. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamoOwienia wykonujg pracownicy zamawiajgcego
zapewniajacy bezstronnosé i obiektywizm.

4. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni s3:
1) Kierownicy Referatow, samodzielne stanowiska pracy, Dyrektorzy placowek
o$wiatowych,
2) inni pracownicy zamawiajagcego w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci
przy udzielaniu zamowienia.

§3
Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia, komoérka wnioskujaca szacuje
z nalezyta staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci 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 1 ustug .

3. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu
CO najmniej jednej z nastgpujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw 1 uslug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w  postepowaniach  prowadzonych
przez zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglgdnieniem wskaznika
wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego
Urzedu Statystycznego.

4. 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 robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym.



5. Szacunkowg warto$¢ zamodwienia ustala si¢ w ztotych i1 przelicza na euro wedtug $redniego
kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

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

1) odpowiedz na zapytanie cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ushug i towarow;

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

5) cenniki, foldery, katalogi i inne dokumenty stanowigce podstawg wyceny.

7. Ustalajac szacunkowg warto$¢ zamowienia nalezy:

1) uzyska¢ odpowiedz od co najmniej 3 wykonawcoéw lub

2) dokona¢ wydruku co najmniej 3 ofert ze stron internetowych lub

3) dokona¢ zestawienia udzielonych zamdowien od co najmniej 3 wykonawcow (kopie ofert lub
uméw w innych postgpowaniach obejmujacych tozsamy lub podobny przedmiot zaméwienia)
z okresu poprzednich 12 miesigcy lub z poprzedniego roku budzetowego .

W przypadku braku mozliwo$ci oszacowania warto$ci zamowienia jedng z powyzszych form
istnieje mozliwo$¢ ich taczenia, tak aby warto$¢ szacunkowa zamédwienia ustalona zostala
Ww oparciu o zbidr co najmniej 3 informacji (np. odpowiedzi od 2 wykonawcow oraz 1 oferta
ze strony internetowej).

8. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania Pzp.

§4
Wszczecie procedury
Dopuszcza si¢ rezygnacje z rozeznania cenowego oraz udzielenia zamoOwienia 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 z1 netto.

§5
Wybor 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 nastgpujacych 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
dokumentéw stanowiacych podstawe wyceny.

3. W przypadku braku mozliwo$ci 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 mozliwos$ci zebrania wymagane;j ilo$ci ofert publikowanych na stronach
internetowych, nalezy uzupeli¢ udokumentowanie o oferte z innego zrodla wskazanego
w § 3 ust. 6 pkt 1, 2, 4 lub 5.

5. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego
jest obowigzkowe w przypadku udzielania zamdowienia o wartosci od 20.000,00 zt netto.

6. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zamdéwienia,
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,
3) migjsce i termin realizacji zamowienia,
4) warunki udziatlu w postepowaniu,
5) wymagane dokumenty,
6) kryteria oceny ofert i ich wagi punktowe,
7) miejsce i termin sktadania ofert.

7. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena 1 inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie 1 jako$ciowo oferty, w szczegdlnosci:
1) jakosc,
2) funkcjonalnos¢,
3) parametry techniczne,
4) aspekty srodowiskowe,
5) aspekty spoleczne,
6) aspekty innowacyjne,
7) koszty eksploatacji,
8) serwis,
9) termin wykonania zamowienia,
10) do$wiadczenie wykonawcy,
11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy,
lub inne, w zaleznosci od specyfiki zamowienia.

§6
Udzielenie zamdéwienia
1. Zaméwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, komoérka wnioskujaca przygotowuje i przekazuje
do kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby protokot z postepowania



o udzielenie zamowienia zwany ,,Opisem udzielonego zaméwienia”, celem jego zatwierdzenia
— zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

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

4. Jezeli warto$¢ zamoédwienia przekracza 1.500,00 zt netto, udzielenie zamdwienia nastepuje
poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje kierownik zamawiajgcego
lub upowazniona przez niego osoba oraz Skarbnik Gminy.

5. Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych
jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.

6. Informacja o wyborze wykonawcy udzielana jest w nastepujacy sposob:

1) jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 5 ust.2 pkt |
Regulaminu, informacj¢ o udzieleniu zamowienia zamieszcza si¢ na stronie
internetowej zamawiajacego niezwtocznie po zawarciu umowy;

2) jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 5 ust. 2 pkt 2
Regulaminu, informacj¢ o udzieleniu zamdwienia przekazuje si¢ niezwlocznie
po zawarciu umowy wykonawcom, ktoérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

7. W informacji o udzieleniu zamdwienia podaje si¢ nazwe (firm¢) albo imi¢ i nazwisko,
siedzibg albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng wybranej oferty.

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

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. I, dokumentuje si¢ w postaci
notatki  stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego
lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé
okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa
przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczego6lnosci
dotyczacych finans6w publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
1 dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zaméwien wspoHinansowanych ze srodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu

OPIS UDZIELONEGO ZAMOWIENIA

I. INFORMACJE OGOLNE:

1. UdzielajaCy ZAMOWICIIA: . ....ccceeiuieuiiitietieiteetiente ettt ettt et et e steseeeseesbees e sbeeseeseesaeentesbes nreareennennis

2. Przedmiot ZAMOWIEIIA: .......cceeieiiieiieeeeeie et et etee e e e et e e e e e e e e e eeneeeeeneeeeeaeeeeeaeeeenneeeenaeeeens

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

...................................... , co stanowi kwotg euro.................... przy czym $redni kurs euro w stosunku do ztotego
stanoww,cy podstawe przehczema warto$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
zalacznikiemnr ................ 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 ..........cccceevevennnen. 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
Dowadd publikacji nalezy dotaczy¢ do protokotu.

3. Wydruki ofert ze stron internetowych z dnia ................ zawierajace cen¢ proponowang przez potencjalnych
wykonawcow lub tez cenniki, foldery, katalogi - zwiazanych z trescia 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:...........ccooveneienns


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

5. Streszczenie oceny i porownania ofert:

L.p| Firma (nazwa) wykonawcy |Kryterium: cena |Kryterium: Kryterium: Podsumowanie
&iﬁne .(i.r.me fakultatywne)
fakultatywne)

1.

2.

3.

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

Zataczniki:

1.
2.

Kosztorys inwestorski/szczegdtowa wycena robot
Cenniki, foldery, katalogi, wydruki stron internetowych, zebrane oferty lub inne dokumenty stanowiace

podstawe wyceny dostaw lub ushug

* - niepotrzebne skresli¢




