Zarzadzenie nr 1ZP/19/2021
WOJTA GMINY SWIDWIN
z dnia 17.03.2021 r.
w sprawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci ponizej

130 000 zl netto.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.

poz. 713 z p6zn.zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1

Wprowadzam do realizacji Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci ponizej

130 000 zl netto stanowiacy zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Swidwin do zapoznania sie i stosowania

»Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 130 000 zt netto™.

§3

Traci moc zarzadzenie nr ZW / 56 / 2016 Wéjta Gminy Swidwin z dnia 31 sierpnia 2016 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Sporz. t. Pugacz






Zatacznik nr |
do Zarzadzenia Wojta Gminy Swidwin

nr IZP/19/2021 z dnia 17.03.2021 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI PONIZEJ

1.

130 000 ZL. NETTO

§1
Rozdzial 1. Definicje

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a)

b)

d)

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktorymi sa
rzeczy ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga byé
przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy,
dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja zakupu, ktore moze
obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Swidwin
regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie 1 wykonanie robot budowlanych, okreslonych w zatgczniku 11
do dyrektywy 2014/24/UE, w zalaczniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz
objetych dzialem 45 zalgcznika 1 do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie
Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str.
1, z pézn. zm.5), zwanego dalej ..Wspdlnym Slownikiem Zamowien™, lub
obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlane-go za pomoca
dowolnych s$rodkoéw, zgodnie =z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajacego;

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Swidwin

ustlugach — nalezy przez to rozumieé¢ wszelkie swiadczenia, ktore nie sa

robotami budowlanymi lub dostawami;



g) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zaméwien publicznych;

h) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawna albo
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na
rynku wykonanie robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe pro-
duktéw lub $wiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, ztozyla
oferte lub zawarla umowe w sprawie zamowienia publicznego;

i) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Swidwin;

j) zamoOwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umoweg odplatng zawierang miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez
zamawiajagcego od wybranego wykonawcy robdt budowlanych, dostaw lub

ustug.

2. Stanowiska funkcyjne pracownikow Zamawiajagcego wymienione w niniejszym
Regulaminie wystepuja w znaczeniu nadanym im w Regulaminie Organizacyjnym

Urzedu.

§2

Rozdzial I1. Postanowienia ogélne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamoéwienr publicznych o wartosci ponizej
130 000 zt netto (tj. bez podatku od towaroéw 1 ustug (VAT)).
2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

a) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania Wykonawcow i
przejrzystosci,

b) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $rodkoéw publicznych w sposoéb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajgcy terminows realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i $rodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z danych
nakltadow.

3. Zamowienia wspotfinansowane ze s$rodkéw unijnych lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania



takich zamowien, w szczegolnosci wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow.
Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonuja pracownicy Urzedu
zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.
Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

a) kierownicy referatow,

b) osoby na samodzielnych stanowiskach pracy,

¢) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy

udzielaniu zamdwienia.

Warunkiem wszczecia postepowania jest zabezpieczenie przez Zamawiajgcego
odpowiednich $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢ przedmiotu

zamoOwienia.

§3

Planowanie zaméwien publicznych

Kierownicy poszczegdlnych referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy w terminie
10 dni od dnia przyjecia budzetu gminy Swidwin przekazuja na samodzielne
stanowisko ds. inwestycji i zamodwien publicznych informacje o planowanych
postgpowaniach o udzielenie zamowienia jakie zamierzajg przeprowadzi¢ w danym
roku budzetowym zwang dalej planem zamoéwien.
Plany zamowien, o ktorych mowa w ust. 1 obejmujg zamdwienia o nastepujacych
wartosciach:

a) od 8130 zl netto do 129 999,99 z} netto — obj¢te niniejszym regulaminem,

b) réwnej lub powyzej 130 000 zt netto — objete ustawa Pzp.
Samodzielne stanowisko ds. inwestycji 1 zamowien publicznych na podstawie planow
zamoOwien otrzymanych od kierownikow poszczegolnych referatow oraz pozostatych
samodzielnych stanowisk, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu
gminy Swidwin sporzadza plan postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
Urzgdu i1 zamieszcza go w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie
internetowej Urzedu.
Kierownicy poszczegodlnych referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy zapewniajg

aktualnos$¢ swoich planéw zamowien.



W przypadku wystgpienia zmian w planach zamdéwien poszczegdlnych referatow lub
samodzielnych stanowisk przekazujg one w ciggu 7 dni na samodzielne stanowisko ds.
inwestycji i zamowien publicznych informacj¢ o tym fakcie wraz ze zaktualizowanym
planem.
Dopuszcza si¢ udzielenie zamowien, ktore z przyczyn obiektywnych nie zostaly ujete
w planie zamowien.

§4

Szacowanie wartosci zamoéwien

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia pracownik wnioskujacy szacuje
z nalezytg starannoscig wartos¢ zamowienia, w celu ustalenia:

a) czy istnieje obowiagzek stosowania ustawy Pzp,

b) czy wydatek ma pokrycie w budzecie gminy Swidwin.
Podstawg ustalenia szacunkowej warto$ci zamoOwienia jest jego warto$¢ rynkowa,
odpowiadajaca wynagrodzeniu Wykonawcey bez podatku od towaroéw i ustug.
Osoba dokonujgca ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia nie moze, w celu
unikniecia stosowania przepisow ustawy Pzp, dzieli¢ zamowienia na czesci lub
zaniza¢ jego wartosci.
Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamdowienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg
dostawy 1 ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczgcia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamoOwienia sg roboty
budowlane.
Szacunkowg wartos¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
kosztorysu inwestorskiego lub innego dokumentu opisujacego rodzaj, zakres oraz
ilo$¢ robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.
Szacunkowa warto$¢ zamowienia dla dostaw i ustug ustala si¢ przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujacych metod:

a) analizy cen rynkowych,

b) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie

poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i uslug konsumpcyjnych publikowanego

przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego,



¢) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajgcego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego
przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego.
Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej 1 zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi
ustalenie szacunkowej wartosci zamdowienia sg w szczegdlnosci:
a) zapytania cenowe skierowane do co najmniej trzech potencjalnych
Wykonawcow,
b) odpowiedzi cenowe Wykonawcow,
¢) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towarow,
d) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny
przedmiot zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania

wartosci zamowienia.

§5
Procedura udzielania zamoéwien
Nie stosuje si¢ procedury okreslonej niniejszym regulaminem w przypadku udzielania
zamowien o szacunkowej wartosci nie przekraczajacej kwoty 30 000 zt netto.
Czynno$¢ wyboru Wykonawey o wartosci powyzej 30000 zI netto, a nie
przekraczajacej kwoty 129 999,99 z1 netto przeprowadza sie w jednej z nastepujacych
form:
a) przekazujac zapytanie ofertowe do co najmniej trzech potencjalnych
Wykonawcédw pisemnie, pocztg elektroniczna lub faksem,
b) zamieszczajgc zapytanie ofertowe na stronie internetowej Zamawiajacego,
c) zbierajgc co najmniej trzy oferty publikowane na stronach internetowych
zawierajgce ceng proponowang przez potencjalnych Wykonawcow.
Zapytanie ofertowe zawiera co najmnie;j:
a) opis przedmiotu zamowienia,
b) opis kryteriéw wyboru Wykonawcy,
¢) warunki realizacji zamowienia,

d) termin i sposdb zlozenia oferty przez Wykonawce.



§6

Dokumentacja zaméwien publicznych

Dokumentacja z przeprowadzonych postepowan przechowywana jest u pracownika
prowadzacego postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego.

Zamawiajacy prowadzi rejestr zaméwien publicznych z podzialem na wartosei, o
ktorych mowa w § 3 ust. 2 Regulaminu.

Kierownicy poszczegodlnych referatow oraz samodzielne stanowiska pracy w terminie
do 31 stycznia danego roku przekazuja na samodzielne stanowisko ds. inwestycji i
zamowien publicznych roczne sprawozdanie z udzielonych zamoéwien z podzialem na
wartos$ci, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 Regulaminu.

Samodzielne stanowisko ds. inwestycji i zaméwien publicznych sporzadza zbiorcze
sprawozdanie z zamowien i przekazuje je w terminie do 1 marca Prezesowi Urzgdu

Zamowien Publicznych.

§7

Udgzielenie zamowienia

ZamoOwienia udziela sie Wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadami opisanymi
w Regulaminie.
Zamawiajacy dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej na podstawie kryteriow,
jakie okreslit w zapytaniu ofertowym.
. Z wyboru oferty sporzadzana jest informacja o wyborze oferty najkorzystniejszej,
ktora przekazywana jest wykonawcom skiadajacym oferty i zawiera co najmnie;:

a) nazwe Wykonawcy,

b) siedzib¢ Wykonawcy,

¢) cene wybranej oferty.
Jezeli nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze zostaly zlozone
oferty o takiej samej cenie, Zamawiajacy wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli takie
same oferty, do zlozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajacego ofert
dodatkowych. Dopuszcza si¢ negocjacje ofert.
Udzielenie zamoéwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej.
Do zawarcia i realizacji umoéw o zamdwienie publiczne stosuje si¢ przepisy Kodeksu

Cywilnego.



7. Umowe sporzadza si¢ w co najmniej dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach po
jednym dla kazdej ze stron.
8. Umowa wymaga opinii Radcy Prawnego oraz akceptacji Skarbnika Gminy. Umowe
podpisuje Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona.
9. Umowa zawiera co najmniej:
a) datg podpisania umowy,
b) imie, nazwisko, PESEL lub nazwe Wykonawcy, jego nr NIP, KRS (jezeli jest
obowigzany do ich posiadania) oraz dane adresowe Wykonawcy,
c) przedmiot zamowienia,
d) termin wykonania zamoéwienia,
e) wartos¢ umowy,
f) sposob i termin platnosci,
g) okres gwarancji

h) kary umowne.

§8

Postanowienia koncowe

I. W przypadku koniecznosci wykonania zamoéwienia w trybie awaryjnym,
wymagajacym jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub
specyfike przedmiotu zamowienia, dopuszcza sie odstgpienie od wymagan zawartych
w niniejszym regulaminie. W takim przypadku pracownik odpowiedzialny za to
zamoOwienie sporzadza notatke stuzbowa, ktora zatwierdza Wojt Gminy lub osoba
przez niego upowazniona. W notatce stuzbowej nalezy w szczegolnosci wskazad
okolicznos$ci uzasadniajace od stosowania regulaminu.

2. Regulaminu nie stosuje si¢ w zamowieniach, o ktérych mowa w art. 11 — 14 ustawy

Pzp.






