Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 56/2020
Wojta Gminy Skrwilno

z dnia 31 grudnia 2020 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY 130 000 ZEOTYCH

Rozdzial 1

Zakres stosowania
Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Gminy Skrwilno oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Skrwilno Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktdrych wartos¢, bez podatku
od towardw i ustug, jest mniejsza niz 130.000 ztotych, zwany dalej Regulaminem.
Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady udzielania zamowien publicznych o wartosci
szacunkowej zamowienia nieprzekraczajacej 130.000 zt, bez podatku od towarow i ustug.
Przepisy Regulaminu maja zastosowanie do udzielania zamdowien publicznych na dostawy,
ustugi 1 roboty budowlane, finansowane ze srodkéw publicznych lub przy ich wspotudziale,
zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych oraz ustawg o finansach publicznych.
Pracownicy Urzedu Gminy Skrwilno oraz jednostki organizacyjne Gminy Skrwilno,
odpowiedzialne za udzielanie zamowien publicznych, obowigzani sg do znajomos$ci i
stosowania odpowiednich przepisow powszechnie obowigzujacych oraz niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial 11
Slownik

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Skrwilno oraz jednostki organizacyjne
Gminy Skrwilno;

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Skrwilno oraz osoby
upowaznione przez Wojta;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamowien publicznych;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien
publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 ztotych;

Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr;

Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy Prawo
zamoOwien publicznych;

Ushlugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sa
roboty budowlane lub dostawy, a ktore sa ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na
podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych;

Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamdowienia,
ztozyta ofertg lub zawarta umowe w sprawie zamowienia;

Zamoéwieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne, zawierane miedzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;



10.

11.

12.

13.

14.

Warto$ci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw 1 ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta
staranno$cia;

Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamdwienia
albo oferte z najnizsza ceng;

Srodkach publicznych — nalezy przez to rozumieé $rodki publiczne w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych;

Umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane mi¢dzy Zamawiajagcym a
Wykonawcag, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy Kodeks cywilny.

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec: referaty, biura, samodzielne stanowiska
pracy oraz jednostki organizacyjne Gminy Skrwilno.

Rozdzial 111

Zasady udzielania zaméwien
Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:
a) Zachowania  uczciwej  konkurencji, = rownego  traktowania ~ Wykonawcow,
proporcjonalnosci 1 przejrzystosci;
b) Racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje
zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod srodkow w celu uzyskania najlepszych
efektow z danych naktadow.
ZamoOwienia przeprowadzane przez komorki organizacyjne, udzielane sa po wyrazeniu zgody
przez Wojta Gminy Skrwilno lub osob¢ upowazniong przez Wojta oraz po potwierdzeniu
zabezpieczenia finansowego przez Skarbnika Gminy Skrwilno.
Warunkiem uruchomienia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego jest
posiadanie $rodkow finansowych przeznaczonych na realizacj¢ przedmiotu zamodwienia.
Potwierdzeniem posiadania $rodkow na realizacj¢ zamowienia jest skladany do komorki
zamoOwien publicznych wniosek w sprawie podjgcia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.
Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamoéwienia jest zobowigzany do
przekazania kopii wniosku do komorki ds. zamoéwien publicznych w celu zatwierdzenia
procedury.
Whiosek w sprawie podjecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego powinien
zawiera¢ co najmniej:
a) opis przedmiotu zamowienia,
b) termin realizacji/wykonania zamowienia,
) aktualng warto$¢ przedmiotu zamdéwienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych lub
kosztorysu,
d) dane osoby, ktora dokonata ustalenia warto$ci zamdowienia,
e) date ustalenia wartosci zamoéwienia (nie wczesniej niz 3 m-ce przed dniem wszczecia
postepowania),
f) nazwe i adres potencjalnych wykonawcoéw zamowienia.
Obowigzkiem pracownika skladajacego wniosek jest dopilnowanie odpowiednio
wczesniejszego terminu zgloszenia zamoéwienia, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur
zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych.



7. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamoOwienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, przejrzyste rozeznanie, zakwalifikowanie oraz
przygotowanie i przeprowadzenie procedury.

8. Podstawg ustalenia warto$ci szacunkowej zamodwienia jest: warto$¢ rynkowa przedmiotu
zamoOwienia, badanie rynku, poprzednie zaméwienia, kosztorys inwestorski itp. Wartos¢
szacunkowg zamowienia ustala si¢ z uwzglednieniem przepiséw ustawy Prawo zamowien
publicznych.

9. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméowienia nalezy w sposob szczegdlny przestrzegac
przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych, dotyczacych zakazu dzielenia zamowienia
oraz zanizania jego warto$sci w celu uniknig¢cia stosowania przepisow ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

10. Zamoéwien na roboty budowlane — bez wzglgdu na warto$¢ szacunkowg zaméwienia — udziela
si¢ w formie pisemnej umowy.

11. Zaleca si¢ by w przy przygotowaniu i prowadzeniu postepowania o udzielenie zamowienia
korzysta¢ w mozliwie najszerszym zakresie ze sSrodkéw komunikacji elektroniczne;j.

12. Zaleca si¢ by przygotowujac postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego
uwzglednia¢ kwestie zwigzane ze zrbwnowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie tylko
dobrze przemyslanych i niezbednych zakupdw oraz nabywanie produktow, ustug, robot
budowlanych mozliwie w najmniejszym stopniu oddzialujacych na $rodowisko, a takze
uwzgledniajacych spoleczne i ekonomiczne skutki decyzji zakupowych.

13. Zamoéwien na dostawy i uslugi mozna udziela¢ w formie pisemnego zlecenia.

14. Zamowienia w imieniu komoérki organizacyjnej udziela kierownik Zamawiajacego.

Rozdzial IV
Progi udzielania zamowien
Procedury udzielenia zamowien publicznych obejmuja:
a) Zamowienia o wartosci ponizej 5.000 zt;
b) Zamowienia o warto$ci od 5.000 zt do 50.000 zt;
C) Zamowienia o wartosci od 50.000 zt do 130.000 zt

Rozdzial V
Procedura udzielenia zamowienia o wartosci ponizej 5.000 zt

1. Zamoéwienia o wartosci ponizej 5.000 zt udzielane sg poprzez wybor najkorzystniejszej oferty
dostepnej na rynku.

2. Udzielenie zamoéwienia poprzez wybor najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku
poprzedza rozeznanie rynku. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone droga
elektroniczna, telefonicznie lub pisemnie.

3. Pracownik odpowiedzialny za telefoniczne przeprowadzenie rozeznania rynku sporzadza
notatke stuzbowa, ktéra powinna zawiera¢ co najmniej: date¢ rozmowy, temat rozmowy,
nazw¢ firmy, nr telefonu firmy oraz ustalenia cenowe wykonania zamowienia.

4. W razie braku ofert dostgpnych na rynku Zamawiajacy zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym
do odpowiedniej liczby Wykonawcow zapewniajacej konkurencje (co najmniej dwoch
Wykonawcow).

5. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ negocjacji dostepnych na rynku ofert lub ofert ztozonych wskutek
zapytania ofertowego. Podczas negocjacji z poszczegélnymi Wykonawcami prowadzi si¢
rokowania w celu obnizenia ceny lub uzyskania korzystniejszych warunkéw realizacji
zamoOwienia.



Dla udzielenia zamowienia o wartosci ponizej 5.000 zt nie jest wymagana forma pisemna, z
zastrzezeniem ust. 7.

Podstawg udokumentowania zaméwienia, o ktorym mowa w ust. 1, jest faktura lub rachunek.
W przypadku zamowien na roboty budowlane i projektowe zawiera si¢ umowe¢ w formie
pisemnej, w ktorej okresla sie: przedmiot zamowienia, termin realizacji, warto§¢ zamowienia,
kary umowne i warunki gwarancji.

Rozdzial VI

Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci od 5.000 zt do 50.000 z1
ZamoOwienia o wartosci od 5.000 zi do 50.000 zt udzielane sa poprzez wybor
najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego.
ZamoOwienia publicznego o wartosci powyzej 5.000 zt do kwoty 50.000 zt udziela si¢ w drodze
zapytania ofertowego skierowanego do takiej liczby wykonawcow, ktore pozwala uzyskanie
konkurencyjnych ofert. Zamawiajacy zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym do co najmniej
dwoéch Wykonawcow.
Zamawiajacy porozumiewa si¢ z oferentami pisemnie, wskazane porozumiewanie Przy
uzyciu $rodkow komunikacji elektronicznej, ze wskazaniem osoby uprawnionej do kontaktu.
Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsze warunki
realizacji zamoOwienia, zgodne z wymaganiami zawartymi w zapytaniu ofertowym.
Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ negocjacji ztozonych ofert. Podczas negocjacji z poszczegdlnymi
Wykonawcami prowadzi si¢ rokowania w celu obnizenia ceny lub uzyskania korzystniejszych
warunkow realizacji zamdowienia.
Umowe o zamdwienie publiczne o wartosci od 5.000 zt do 50.000 zt zawiera si¢ w formie
pisemnej. W przypadku zamowien na roboty budowlane i projektowe w umowie okresla sig:
przedmiot zamowienia, termin realizacji, warto§¢ zamdwienia, kary umowne i warunki
gwarancji.
W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej
podstawg udzielenia zamdéwienia jest umowa o dzieto, badZz umowa zlecenie.
Cata dokumentacja z postgpowania o zamoOwienie publiczne jest przechowywana u
pracownika merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jego realizacj¢ oraz archiwizacjg.

Rozdzial VII
Procedura udzielenia zamowienia o wartos$ci od 50.000 zt do 130.000 zi

ZamoOwienia o wartosci od 50.000 zt do 130.000 zt udzielane s3 poprzez wybor

najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego.

ZamoOwienia publicznego o wartosci powyzej 50.000 zt do kwoty 130.000 zt, udziela si¢ w

drodze zapytania ofertowego skierowanego do takiej liczby Wykonawcow, ktora pozwala

uzyskanie konkurencyjnych ofert. Zamawiajacy zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym do co

najmniej trzech Wykonawcow.

Zamawiajacy udziela zamoéwienia Wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki

realizacji zamowienia zgodne z wymaganiami zawartymi w zaproszeniu ofertowym.

Zamawiajacy porozumiewa si¢ z oferentami pisemnie, Wskazane porozumiewanie przy

uzyciu §rodkow komunikacji elektronicznej, ze wskazaniem osoby uprawnionej do kontaktu.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji ztozonych ofert. Podczas negocjacji z poszczeg6lnymi

Wykonawcami prowadzi si¢ rokowania w celu obnizenia ceny lub uzyskania korzystniejszych

warunkow realizacji zamdwienia.

Umowg o zaméwienie publiczne o wartosci od 50.000 zt do 130.000 zt zawiera si¢ w formie

pisemnej. W przypadku zamowien na roboty budowlane i projektowe w umowie okresla sig:
4



przedmiot zamdwienia, termin realizacji, warto§¢ zamowienia, kary umowne i warunki
gwarancji.

W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej
podstawg udzielenia zamowienia jest umowa o dzieto, bagdz umowa zlecenie.

Cata dokumentacja z postepowania o zamoOwienie publiczne jest przechowywana u
pracownika merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jego realizacj¢ oraz archiwizacje.

Rozdzial IX
Wylaczenia

W uzasadnionych przypadkach przepisow Regulaminu okreslonych w rozdziale V, VI i VII nie
stosuje si¢ do zamowien na dostawy 1 ustugi, roboty budowlane gdy:

a) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce:

— z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

— z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow,
— w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dzialalnosci tworczej lub artystycznej,

b) ze wzglgdu na wyjatkowa sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamOwienia, a nie jest mozliwe przeprowadzenie rozpoznania rynku.

Rozdzial X
Nadzorowanie zamowien

Kierownik zamawiajacego lub pracownik przez niego wyznaczony jest zobowigzany do biezacego
kontrolowania i nadzorowania realizacji zamowien publicznych.

Rozdzial XI

Postanowienia konicowe
Do wszelkich kwestii nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujace, w szczegdlnosci:
a) Kodeks cywilny
b) Prawo zamowien publicznych
c¢) Ustawa o finansach publicznych
d) Prawo budowlane
Zmiany do poszczegdlnych postanowien oraz zakresu niniejszego Regulaminu moga by¢
dokonywane w drodze odrgbnych zarzadzen kierownika Zamawiajacego.
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Zalaczniki do Regulaminu:

1. Wzoér — Wniosku o wszczgcie postepowania o udzielenie zaméwienia
2. Wzor — Zapytania ofertowego



Zatacznik 1 do Regulaminu

Nazwa jednostki organizacyjnej .........ccccceevvennene.
Data wptywu wniosku ........ccceeveviiinennns

ZNaK SPrawy .......cccceeveveerneeeesnennn.

Whiosek 0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci
szacunkowej:

Zamowienia o warto$ci ponizej 5.000 zi;
Zamowienia o wartosci od 5.000 zt do 50.000 z1;
Zamowienia o warto$ci od 50.000 zt do 130.000 zt - zamdwienia bagatelne.

1. Nazwa przedmiotu zamoéwienia:
dostawa,
ustuga,
robota budowlana
2. Opis przedmiotu zamowienia,
3. Termin realizacji/wykonania zamowienia: .............coceevanens
4, Szacunkowa warto$§¢€ zamoOwienia: ..........ccccocveervnennnnnn. 7t
wartos€ netto: ........cccccveeernee. zt
warto$¢ brutto: ..........cceeenee. 7t
Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonano w dniu ...................c.eeee
Osoba dokonujgca ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotu zaméwienia:.........................
5 Podstawa ustalenia warto$ci ZAMOWICNIA .......ouuiiuiintiiiit et eeeennn
6 Imi¢ 1 nazwisko pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje przedmiotu
ZAMNOWICTIIA ... vt eutieeiteetieetteetteeattesteeeteestteesteenaeeenbeensaeeaseansseanseenseeenseanseeenseenseesaseesseeanbeeabbeenbeennneannes

(podpis pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego)



Dane Zamawiajgcego

Zatacznik 2 do Regulaminu

(miejscowosé) (data)

Nazwa i adres Wykonawcy

ZAPYTANIE OFERTOWE

Znak sprawy:............ocoeeennn.

1. Przedmiot zamo6wienia

2 Termin realizacji zamdéwienia ......
3 Kryteria oceny ofert:.................
4 Inne istotne warunki zamdéwienia

5 Sposob przygotowania oferty

6 Miejsce 1 termin ztozenia oferty

(Podpis kierownika Zamawiajgcego)



