Zatacznik
doZarzgdzenia Nr 919.2021

Burmistrza Strumienia
z dnia 20.04.2021 r.

Regulamin

udzielania zamodwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Strumieniu o wartosci

szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 130.000,00 zi netto

§1

Regulamin okresla zasady i tryb udzielania w Urzedzie Miejskim w Strumieniu zamdwien
publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa (netto) nie przekracza kwoty 130.000,00zt.

g)
h)

§2
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie bedzie mowa o:
dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktdrymi sg rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem
obrotu, w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy
oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktdére moze obejmowac dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje;
kierowniku Zamawiajgcego nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Strumienia lub osobe
dziatajgca na postawie upowaznienia, uprawniong do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;
Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Strumienia lub osobe dziatajgcg w jego
imieniu na podstawie upowaznienia;
robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robdét budowlanych, okreSlonych w zalgczniku II do dyrektywy
2014/24/UE, w zafaczniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45
zatgcznika I do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z
dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspodlnego Stownika Zaméwien (CPV) (Dz. Urz.
WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm.5)), zwanego dalej ,Wspdlnym Stownikiem
Zamowien”, lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za
pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreSlonymi przez
Zamawiajgcego;
ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktore nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami;
Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie
ustug lub ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w
sprawie zamowienia publicznego;
Zamawiajgcym — nalezy rozumie¢ Gmine Strumien, z siedzibg w Urzedzie Miejskim w
Strumieniu, w ktorej imieniu wystepuje Burmistrz lub upowazniona osoba;
zamoOwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktdérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego
od wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug;

§3



1. Udzielanie zamdwien powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, przy
zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektdw z poniesionych naktadéw oraz w
sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.

2. Dla zamoéwien powyzej kwoty 13.000,00zt netto, a nie przekraczajacych 30.000,00zt
netto pracownik merytoryczny sporzadza notatke dotyczacg udzielenia zamdwienia
publicznego, ktdra zawiera w szczegodlnosci informacje o oferencie i uzasadnienie
wyboru oferenta.

z zastrzezeniem, Zze kazda z czynnosci, o ktérych mowa w § 5 w przypadku udzielania
zamoOwien dofinansowanych, wspotfinansowanych lub planowanych do dofinansowania,
wspoffinansowania z funduszy Unii Europejskiej oraz innych funduszy winna by¢ zgodna z
wytycznymi dotyczacymi kwalifikowalnosci wydatkédw w ramach poszczegdlnych programéw
pomocowych.

§4
Szacowanie wartosci zamowienia:
1) wartos¢ zamowien okresla sie bez podatku od towardw i ustug (VAT),
2) podstawg obliczenia wartosci zamoéwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane
jest rynkowa warto$¢ zamdwienia.

§5

1. Zaméwien do kwoty 30.000,00zt netto wigcznie dokonuje sie wedtug zasad,
0 ktérych mowa w § 3.

2. Przed udzieleniem zamdwienia, ktoérego wartoS¢ przekracza 30.000,00 netto, a nie
przekracza 130.000,00zt , pracownik merytoryczny odpowiedzialny za jego realizacje
przystepuje w imieniu Zamawiajgcego do czynnosci udzielenia zamdwienia zgodnie z
nastepujaca procedura:

a) dla zamdwien powyzej kwoty 30.000,00zt netto, a nie przekraczajgcych 60.000,00zt netto
przeprowadza pisemny wybdr oferenta, zapraszajgc do skfadania ofert telefonicznie lub
drogg elektroniczng takg liczbe Wykonawcdw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamdwienia, ktdra zapewnia konkurencje oraz wybdr oferty
najkorzystniejszej na podstawie zaoferowanych warunkdw — z co najmniej dwoch -
z przeprowadzonych negocjacji i czynnosci wyboru oferenta sporzgdza notatke stuzbowa,
zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 4 do regulaminu,

b) dla zaméwien powyzej kwoty 60.000,00zt netto, a nie przekraczajgcych 130.000,00zt
przeprowadza pisemny wybdr oferenta, umieszczajgc formularz ofertowy na tablicy
ogtoszen Urzedu oraz na stronie internetowej — zgodnie z wzorem stanowigcym
zalacznik Nr 2 do regulaminu, a z czynnosci wyboru oferenta sporzgdza formularz wyboru
oferenta zamdwienia publicznego, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 3 do
regulaminu,

z zastrzezeniem, ze kazda z czynnosci, o ktérych mowa w § 5 w przypadku udzielania
zamoOwien dofinansowanych, wspotfinansowanych lub planowanych do dofinansowania,
wspoffinansowania z funduszy Unii Europejskiej oraz innych funduszy winna by¢ zgodna z
wytycznymi dotyczgcymi kwalifikowalnosci wydatkédw w ramach poszczegdlnych programéw
pomocowych.

3. W przypadku uzyskania podobnych co do oferowanych warunkéw ofert, pracownik
merytoryczny zaprosi Wykonawcow do ztozenia dodatkowych ofert lub do negocjacji.

4. Pracownik merytoryczny udziela zamdwienia Wykonawcy, ktéry zaoferuje
najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia, biorgc pod uwage zaréwno

1



oferowang cene jak i ewentualnie inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu

zamowienia, takie jak funkcjonalno$é, parametry techniczne, koszty eksploatacii,

warunki gwarancji, terminy ptatnosci, o ile zostang zastosowane w procedurze
zamowienia.

5. Pracownik merytoryczny, kierownik referatu odpowiedzialny za realizacje danego
zamoOwienia, po przeprowadzeniu ww. procedury:

a) dla zamoéwien do kwoty 30.000,00zt netto wigcznie dokonuje samodzielnie
zZlecenia/zaméwienia, o ile posiada do tych czynnosci udzielone odrebnie
upowaznienia,

b) dla zamdwien powyzej kwoty 30.000,00zt netto a do 60.000,00 netto wiacznie
kazdorazowo wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje zamdwienia
do kierownika Zamawiajgcego,

c) dla zaméwien powyzej 60.000,00 zt netto a nie przekraczajgcych 130.000,00zt
netto kazdorazowo wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje
zamowienia do kierownika Zamawiajgcego,

6. Wzdr wniosku o udzielenie zamoéwienia, o ktérym mowa w ust. 5 lit. b, ¢ stanowi
zatacznik nr 1 do regulaminu.

7. Procedure konczy, dla zamoéwien okreslonych w ust. 5 lit. a, podpisanie umowy, jezeli
przepisy odrebne tego wymagajg, zas dla zamowien okreslonych w ust. 5 lit. b i ¢,
zaakceptowana przez kierownika Zamawiajgcego propozycja zawarta w wyborze
oferenta wraz z potwierdzeniem zabezpieczenia finansowego dokonanym przez
Skarbnika.

8. Zamawiajgcy dla zamoéwien wskazanych w ust. 5 lit. b i ¢, udziela zamoéwienia poprzez
podpisanie umowy okreslajgcej warunki realizacji zamoéwienia.

9. Zamdwienie publiczne moze by¢ udzielone z pominieciem procedur okreSlonych w § 5
w wyjatkowych przypadkach, a w szczegdlnosci gdy:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ Swiadczone tylko przez jednego

Wykonawce,

2) wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia, a nie mozna zachowac

terminéw okreslonych w procedurach,

3) po ztozeniu zaproszenia do sktadania ofert, nie wptyneta zadna oferta,

4) w przypadku udzielenia dotychczasowemu Wykonawcy ustug lub robdt

budowlanych zamoéwien dodatkowych, nieobjetych zamdwieniem podstawowym i

nieprzekraczajgcym tgcznie 50% wartosci realizowanego zamowienia,

5) zakupu aktualizacji programéw komputerowych.

6)dotyczy ustug edukacyjnych i szkoleniowych

10. Udzielajgc zamdwienia w przypadkach okreSlonych w ust. 9 nalezy, jezeli jest to
mozliwe, przeprowadzi¢ negocjacje z Wykonawcg w celu uzyskania jak najlepszych
warunkéw zamodwienia sporzadzajgc jednoczesnie stosowny protokdt zawierajgcy
uzasadnienie wyboru Wykonawcy.

§6
Zamowienie moze by¢ uniewaznione, w szczegdlnosci, gdy:
1) nie ztozono zadnej oferty,
2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktorg
Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba Zze Zamawiajacy
moze zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty,
3) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byt wczesniej
przewidziec,



§7

Procedura udzielenia zamoéwien publicznych o wartosci powyzej 60.000,00zt
netto, a nie przekraczajacych 130. 000,00zt netto.

Lp Etapy udzielenia zamdwienia publicznego Wykonawca
1 | Sporzadzenie wniosku dot. udzielenia zamdwienia publicznego Pracownik
( wzdr — zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu). merytoryczny
2 | Przediozenie kolejno wniosku: Pracownik
a) kierownikowi referatu, merytoryczny
b) pracownikowi ds. zamoéwien publicznych,
c¢) Skarbnikowi,
d) Burmistrzowi lub stosownie do upowaznien Zastepcy
Burmistrza, Sekretarzowi.
3 | a) Nadanie numeru zamdwienia, Pracownik d/s
b) Przypisanie zamdwienia do okreslonej grupy zamdwienia — zamowien
kod CPV, publicznych
) sprawdzenie czy zamdwienie nie przekracza kwoty 130.000,00z
netto,
d) zarejestrowanie zamodwienia w ewidencji zamdwien
publicznych
4 | Akceptacja wszczecia procedury zamodwienia publicznego pod Skarbnik
wzgledem zabezpieczenia w budzecie gminy Srodkéw finansowych
5 | Wyrazenie zgody na wszczecie procedury zamoéwienia Burmistrz lub
Zastepca
Burmistrza,
Sekretarz
zgodnie z
upowaznieniami
odrebnymi
6 | Przeprowadzenie pisemnego wyboru oferenta : Pracownik
a) wywieszenie formularza ofertowego na tablicy ogtoszen merytoryczny

Urzedu, (wzdr — zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu)

b) przekazanie formularza ofertowego w formie
elektronicznej pracownikowi ds zamoéwien publicznych,
celem ogtoszenia na stronie internetowej

c) zebranie ofert,

d) dokonanie bezstronnej, obiektywnej i starannej oceny ofert
i wybranie najkorzystniejszej oferty,

e) wypetnienie formularza wyboru oferenta zamdwienia
publicznego

( wzor — zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu)

UWAGA: Czynnosci udzielenia zamoéwienn w ramach przedsiewzie¢
wspotfinansowanych lub planowanych do wspoffinansowania z




funduszy Unii Europejskiej oraz innych funduszy muszg by¢
zgodne z wytycznymi dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkow w
ramach poszczegdlnych programéw pomocowych.

7 | Zamieszczenie formularza ofertowego na stronie internetowej Pracovsllnik (Ij/s
gminy zamowien
publicznych
8 | Przediozenie kolejno do akceptacji propozycji wyboru oferenta: Pracownik
a) kierownikowi referatu merytoryczny
b) Skarbnikowi
¢) Burmistrzowi lub Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi zgodnie z
odrebnymi upowaznieniami
9 | Akceptacja wyboru oferenta pod wzgledem zabezpieczenia w Skarbnik
budzecie gminy $rodkdw finansowych
10 | Zatwierdzenie wyboru oferenta (akceptacja rozstrzygniecia). Burmistrz
lub
Zastepca
Burmistrza,
Sekretarz
zgodnie
z
upowaznieniami
odrebnymi
11 | Przygotowanie projektu umowy: Pracownik
a) parafowanie projektu umowy przez radce prawnego, merytoryczny
b) akceptacja udzielenia zamdwienia publicznego poprzez:
- Kontrasygnate Skarbnika
- podpis Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
odpowiednio do upowaznien;
c) uzyskanie akceptacji przyjecia zamdwienia przez
wykonawce;
d) przekazanie pracownikowi d/s zamdwien publicznych
dokumentacji udzielonego zamoéwienia publicznego
wraz z kopig zlecenia/zamdwienia lub umowy,
e) przekazanie Skarbnikowi kopii umowy
12 | Sporzadzenie dokumentacji archiwalnej z przebiegu procedury | Pracownik d/s
zamowienia publicznego zamoéwien
publicznych
13 | 1. Kontrola wykonania udzielonego zamdwienia publicznego Pracownik
i opisanie pod wzgledem merytorycznym faktury lub merytoryczny




rachunku.

2. Kontrola terminu wykonania zaméwienia publicznego
i ewentualne naliczenie kar umownych, jezeli takie
przewidywata umowa.

14 | Opisanie faktury lub rachunku wykonania udzielonego zamdéwienia | Pracownik d/s
publicznego, w jakim trybie udzielono zamdwienie publiczne zamowieh
publicznych

§8

Procedura udzielenia zamoéwien publicznych o wartosci od 30.000,00 zi netto do
60.000,00 netto.

Lp Etapy udzielenia zamdwienia publicznego Wykonawca

1 | Sporzadzenie wniosku dot. udzielenia zamdwienia publicznego Pracownik
( wzor — zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu). merytoryczny

2 | Przedtozenie kolejno wniosku: Pracownik
a) kierownikowi referatu, merytoryczny
b) pracownikowi ds. zamdwien publicznych,

c) Skarbnikowi
d) Burmistrzowi lub stosownie do upowaznien Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi.

3 | @) Nadanie numeru zamdwienia, Pracownik d/s
b) Przypisanie zamdéwienia do okreslonej grupy zamdwienia — kod zamoéwien
CPv, publicznych
c) sprawdzenie czy zamdwienie nie przekracza kwoty 60.000,00zt
netto,

d) zarejestrowanie zamoéwienia w ewidencji zamdwien publicznych

4 | Akceptacja wszczecia procedury zamodwienia publicznego pod Skarbnik
wzgledem zabezpieczenia w budzecie gminy $rodkéw finansowych Strumienia

5 | Sporzadzenie notatki stuzbowej dot. udzielenia zamdwienia Pracownik
publicznego: merytoryczny

a) przeprowadzenie rozmow telefonicznych z  potencjalnymi
wykonawcami zaméwienia lub uzyskanie oferty drogg pisemng/
elektroniczng- minimum 2 wykonawcow;

b) zestawienie uzyskanych danych w notatce stuzbowej ( wzér —
zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu)

¢) dokonanie bezstronnej, obiektywnej i starannej oceny ofert
i wybranie najkorzystniejszej oferty,

d) przygotowanie projektu umowy ,

e) parafowanie projektu umowy przez radce prawnego,

f) akceptacja udzielenia zamowienia publicznego poprzez:

- podpis kierownika referatu,




- Kontrasygnate Skarbnika
- podpis Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
odpowiednio do upowaznien;
g) uzyskanie akceptacji przyjecia zamdwienia przez
wykonawce w przypadku spisywania umowy.
k) przekazanie pracownikowi d/s zaméwien publicznych
dokumentacji udzielonego zamdwienia publicznego
wraz z kopig umowy,
i) przekazanie Skarbnikowi kopii umowy.

UWAGA: Czynnosci udzielenia zamdéwien w ramach przedsiewzie¢
wspétfinansowanych lub planowanych do wspoffinansowania z
funduszy Unii Europejskiej muszg by¢ zgodne z wytycznymi
dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach poszczegdinych
programow pomocowych.

6 | Sporzadzenie dokumentacji archiwalnej z przebiegu procedury | Pracownik d/s
zamowienia publicznego zamoéwien
publicznych
7 1. Kontrola wykonania udzielonego zamdwienia publicznego Pracownik
i opisanie pod wzgledem merytorycznym faktury lub merytoryczny
rachunku.
2. Kontrola terminu wykonania zaméwienia publicznego
i ewentualne naliczenie kar umownych, jezeli takie
przewidywata umowa.
8 | Opisanie faktury lub rachunku wykonania udzielonego zamoéwienia | Pracownik d/s
publicznego, w jakim trybie udzielono zamdwienie publiczne zamoéwien
publicznych
§9

W projektach uméw w sprawie zamowienia publicznego dokonywanego na podstawie
regulaminu nalezy umiesci¢ zapisy zabezpieczajgce interesy Urzedu, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

okreslenie przedmiotu i warunkéw realizacji zamowienia,

okreslenie warunkow odbioru (czeSciowego, koncowego) oraz powigzanie ich z
warunkami ptatnosci,

okreslenie warunkéw gwarancji,

zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji w przypadku nie
wypetnienia warunkdw umowy oraz postanowienia o prawie do potrgcania kar
umownych naliczonych przez Zamawiajgcego, z wynagrodzenia naleznego
Wykonawcy,

zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci zmian zawartej umowy,

zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci odstgpienia Zamawiajgcego od umowy,
rozwigzania umowy,

zamieszczenie klauzuli dotyczacej stosowania prawa polskiego i sgdu wiasciwego dla
siedziby zamawiajgcego, na wypadek powstania sporéw dotyczacych zawartej
umowy.

§10




Na fakturze wystawionej przez Wykonawce wymagane jest potwierdzenie przez
pracownika merytorycznego wykonania zamowienia, a faktura podlega przekazaniu do
pracownika ds. zamowien publicznych przez pracownika merytorycznego.

§11
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych osdb, ktére popetnity czyn
naruszajgcy dyscypline finanséw publicznych okre$la ustawa z dnia 17.12.2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1440)

§ 12
Integralng czesS¢ regulaminu stanowig zatgczniki:
- Nr 1 — Whniosek
- Nr 2 — Formularz ofertowy
- Nr 3 — Wybor oferenta
- Nr 4 — Notatka stuzbowa



