REGULAMIN
UDZIELANIA W URZEDZIE GMINY KWIDZYN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
NA DOSTAWY, UStUGI | ROBOTY BUDOWLANE,
KTORYCH WARTOSC SZACUNKOWA NIE PRZEKRACZA 130 000 Zt
(BEZ PODATKU OD TOWAROW | USLUG)

I. Terminologia i skréty

§ 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

cenie - nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy
z dnia 9 maja 2014r. o informowaniu o cenach towardéw i ustug (Dz.U. 2019 r.
poz. 178).

dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem
obrotu, w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy
oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé¢ dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje;

najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumiec oferte:

a) ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow
odnoszgcych sie do przedmiotu zamodwienia publicznego, w szczegdlnosci
w przypadku zamowienn w zakresie dziatalnosci twoérczej lub naukowej, ktérych
przedmiotu nie mozna z gory opisa¢ w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy lub
ktéra najlepiej spetnia kryteria inne niz cena lub koszt gdy cena lub koszt jest stata
albo

b) z najnizszg ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt;

postepowaniu o udzielenie zamdwienia - nalezy przez to rozumie¢ postgepowanie
wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogtoszenia, przekazanie
zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako
uporzadkowany cigg czynnosci, ktérych podstawa sa warunki zamdwienia ustalone
przez zamawiajacego, prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty Iub
wynegocjowania postanowieri umowy w sprawie zamdwienia publicznego, koriczace
sie zawarciem umowy w sprawie zamodwienia publicznego albo jego uniewaznieniem,
z tym ze zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego nie stanowi czynnosci
w tym postepowaniu;

pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzgdu Gminy,
ktéry w ramach swojego zakresu czynnosci jest odpowiedzialny za realizacje danego
zadania i zwigzane z nim zamdwienia publiczne;

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 3 sierpnia 2020 r. Prawo
budowlane (Dz.U. z 2021r. poz. 2351), a takie realizacje obiektu budowlanego
w rozumieniu ww. ustawy Prawo budowlane, za pomocg dowolnych srodkdéw,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego,




7) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamodwien publicznych (Dz.U. z 2021r. poz. 1129 ze zm.);

8) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem
nie sg roboty budowlane lub dostawy;

9) warto$ci zamdwienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
zamawiajgcego z nalezytg starannoscia;

10) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
robdt budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie
ustug lub ubiega sie o udzielenie zamodwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe
w sprawie zamowienia publicznego;

11) zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kwidzyn;

12) zamowieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang
miedzy zamawiajgcym a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez
zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robdt budowlanych, dostaw lub ustug.

Il. Zakres obowigzywania

§ 2.1. Podstawg udzielania zamdwienia w jednostce jest plan zamdwien publicznych.

2. Pracownik merytoryczny Urzedu Gminy Kwidzyn przekazuje w terminie do 10 dni
od dnia przyjecia budzetu pracownikowi ds. zamdwien publicznych wykaz planowanych
na dany rok kalendarzowy zamdwien (wg zatgcznika nr 1 do regulaminu).

3. Regulamin okresla wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach udzielania

zaméwienn publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wartosc¢
szacunkowa nie przekracza 130 000 zt (netto) i do ktdrych nie majg zastosowania przepisy
Ustawy.

4. Wydatkowanie $rodkéw publicznych powinno by¢ dokonywane w sposéb celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw
i optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw oraz
w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

5. Zamowienia publiczne przeprowadzane sg przez wtasciwe merytorycznie stanowiska
w Urzedzie Gminy, odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamodwienia publicznego,
na podstawie procedur okreslonych niniejszym Regulaminem.

lll. Ustalenie wartosci szacunkowej zamoéwienia

§ 3.1. Pracownik merytoryczny realizujgcy zamdwienie publiczne ma obowigzek okreslenia
wartosci szacunkowej zamdwienia, w rozumieniu przepiséw Dziatu | rozdziatu 5 Ustawy,
w szczegblnosci majac na wzgledzie zakaz dzielenia zamdwienia na czesci i zanizania jego
wartodci w celu unikniecia stosowania przepiséw Ustawy.

2. W przypadku dostaw lub ustug zamawiajacy okreslajgc wartos¢ szacunkowg
zamoéwienia, moze przyjag¢ za podstawe wyceny oferty wykonawcéw dostaw lub ustug

prezentowanych na ich stronach internetowych, w katalogach, folderach, itp. (wydruki
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stron internetowych, foldery, katalogi, powinny by¢ przechowywane przez zamawiajacego
wraz z dokumentacjg zadania).

3. W przypadku robét budowlanych, ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia
nalezy dokonac zgodnie z art. 34 ustawy.

IV. Zasady udzielania zamoéwien

§ 4.1. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego w sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz
rowne traktowanie wykonawcéw.

2. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania jest
bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia.
W zaleznosci od potrzeb, postepowanie moze byé przygotowane i przeprowadzone przez
komisje przetargowg powotang na te okolicznos¢ przez kierownika zamawiajgcego.

3. Zamowienia udziela sie wytgcznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami
regulaminu, w formie pisemnej umowy lub pisemnego zlecenia, po uprzednim poréwnaniu
i ocenie ofert.

4. W umowie zamawiajacy powinien okresli¢ cene, sposob ptatnosci, termin realizacji
zamowienia, ewentualne kary za niedotrzymanie warunkéw umowy oraz protokolarny
odbidr przedmiotu zamdwienia. Do w/w umow stosuje sie niniejsze wytyczne oraz przepisy
Kodeksu cywilnego.

5. Zamawiajacy moze udzieli¢ wybranemu wykonawcy zamowien:

1) dodatkowych, nieobjetych zamoéwieniem podstawowym, gdy wykonanie
zamodwienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania zamowienia
dodatkowego;

2) uzupetniajacych, ktére sa niezbedne do wykonania podstawowego zamowienia
pod warunkiem, ze faczna warto$¢ zamodwienia podstawowego, dodatkowych
i uzupetniajacych nie przekracza kwoty 130 000 zf (netto).

6. Kryteriami oceny ofert sa cena albo cena i inne kryteria odnoszace sig
do przedmiotu zamdwienia, w szczegdlnosci: jakos¢, funkcjonalnos¢, parametry techniczne,
zastosowanie najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddziatywania na $rodowisko,
koszty eksploatacji, serwis oraz termin wykonania zamdéwienia. Kryteria te powinny
umozliwi¢ obiektywne poréwnanie i ocene ofert.

7. Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego jest jawne.

8. Postepowanie w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego prowadzi sie w jezyku
polskim.

V. Procedury udzielania zamoéwien
§ 5. Procedury udzielania zamdwierd publicznych uregulowano w nastepujacych
przedziatach:
1) o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 70 000 ztotych (netto),

2) o wartosci przekraczajgcej 70 000 ztotych do 130 000 ztotych (netto).




§ 6. Okresla sie szczegétowa procedure udzielania zamoéwienia publicznego o wartosci
do 70 000 ztotych (bez podatku od towaréw i ustug).

1. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposdb celowy i oszczedny z zachowaniem
zasady starannosci i uzyskania najlepszych efektéw z danych naktaddw.

2. Pracownik merytoryczny dokonuje wyboru wykonawcy do realizacji zamdwienia
publicznego po rozeznaniu rynku polegajgcym na pobraniu cennikdéw, katalogéw
ze stron internetowych dostepnych online, lub poprzez analize informacji dostepnych
na stronach internetowych ustugodawcéw w oparciu o jedno z ponizszych:

1) poprzez skierowanie zapytan cenowych do wybranych wykonawcéw,

2) poprzez przeprowadzenie negocjacji ceny i warunkéw zamdwienia z wybranym
przez siebie wykonawca,

3) poprzez bezposredni zakup towardw lub ustug.

3. Procedury rozeznania rynku nie obowigzujg dla zamdwien publicznych dotyczacych:
1) usuwania awarii,
2) usuwania skutkéw nieprzewidzianych zdarzen losowych,
. 3) obstugi prawnej,
- 4) obstugi informatycznej,
\‘ 5) ustug telefonicznych i internetowych,
. 6) ustug pocztowych,
7) dostaw ustug finansowanych z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
\ 8) przedmiotéw zamdwien, ktérych ze wzgledu na swojg specyfike moga realizowac
\ tylko jedni wykonawcy.
zﬁ. Zamawiajgcy udziela zamowienia publicznego wykonawcy, ktéry przedstawit
najkorzystniejszg oferte.

Podstawg udokumentowania zamowienia publicznego, o ktéorym mowa w § 6 jest
umoa pisemna lub pisemne zlecenie, bgdz faktura lub rachunek.

6. Po udzieleniu zamdwienia publicznego, dokonuje sie jego rejestracji w rejestrze
zamdwien, o ktérym mowa w § 8.

§ 7. Okresla sie szczegétowa procedure udzielania zamoéwienia publicznego o wartosci
powyzej 70 000 do 130 000 ztotych (bez podatku od towaréw i ustug).

Przy udzielaniu zamodwien, ktérych warto$¢ zawiera sie w przedziale
od 70000 ztotych do 130 000 ztotych (netto), nalezy dokonaé analizy rynku poprzez
zaproszenie do sktadania ofert, skierowane do co najmniej 3 wykonawcéw.

2.| Zaproszenie do sktadania ofert na potrzeby analizy rynku, o ktérej mowa w ust. 1,
odbywa sie w drodze zapytania kierowanego do wykonawcéw dostaw, ustug lub robdt
lanych w formie pisemnej:
— elektronicznie — za pomocy poczty e-mailowej lub
— poczty tradycyjng (listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru).
3. Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ co najmniej:
— opis przedmiotu zamdwienia,

— termin wykonania zamodwienia,



— kryterium lub kryteria oceny ofert,
— informacje o ewentualnym wadium,
— termin skfadania odpowiedzi (oferty) na zapytanie ofertowe.

4. Obowigzek dokonania analizy, o ktérej mowa w ust. 1, nie dotyczy przypadkéw gdy
ze wzgledu na szczegélny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robdét budowlanych
uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia  konkretnemu  wykonawcy,
po wczesniejszych negocjacjach. Przestanki wyboru wykonawcy nalezy sporzadzi¢ w formie
notatki stuzbowej, z oznaczeniem stron biorgcych udziat w postepowaniu, opisem
przedmiotu zamowienia publicznego i terminem jego realizacji. Niniejszy dokument nalezy
opatrzy¢ datg sporzadzenia, imieniem i nazwiskiem sporzgdzajgcego, jego stanowiskiem
oraz podpisem.

5. W sytuacji, gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej
3 potencjalnych wykonawcdéw, pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe otrzyma
w odpowiedzi na to zapytanie tylko jedng oferte — uznaje sie zasade konkurencyjnosci
za spetniong i mozliwe jest udzielenie zamdwienia, o ile oferta spetnia wymogi
co do przedmiotu zamdwienia.

6. Zamawiajgcy udziela zamodwienia publicznego wykonawcy, ktory przedstawit
pisemnie (za posrednictwem poczty lub drogg elektroniczng) najkorzystniejszg oferte.

7. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych
negocjacji sporzadza sie notatke stuzbowa.

8. Z wybranym wykonawcg zawiera sie umowe pisemna lub pisemne zlecenie, w ktdrej
okreslone zostajg warunki realizacji zamdwienia zgodnie z § 4 ust. 4.

9. Po podpisaniu umowy zamdwienie podlega rejestracji w rejestrze zamodwien,
o ktéorym mowa w § 8.

10. Umowy zawarte z osobami fizycznymi przed podpisaniem przez strony podlegaja
konsultacji ze stanowiskiem merytorycznym ds. kadr i ptac oraz rejestracji w rejestrze
umow, prowadzonym na tym stanowisku.

§ 8.1. Kazde stanowisko merytoryczne w Urzedzie Gminy, realizujagce zamdwienia
publiczne, bez wzgledu na jego wartos¢ szacunkowg (réwniez zamdwienia o wartosci netto
do 70 000 ztotych) prowadzi w programie Excel rejestr zamowien.

2. Rejestr powinien zawiera¢ nastepujgce informacje:

1) przedmiot zamodwienia publicznego,

2) nrumowy lub zlecenia,

3) date zawarcia umowy lub wystawienia zlecenia,
4) nazwe wykonawcy,

5) date wystawienia faktury/rachunku,

6) nrfaktury/rachunku,

7) warto$¢ zamdwienia netto i brutto.

3. Do 15-go lutego kazdego roku pracownicy prowadzacy rejestry udzielonych
zamowieri publicznych, przesytajg drogg elektroniczng pracownikowi ds. zamowien
publicznych informacje roczne za rok ubiegly dot. udzielonych zamoéwien, ktore

5




sg niezbedne dla celdw sprawozdawczych zamawiajacego.

§ 9. Cata dokumentacja postepowania w sprawie udzielenia zamodwienia publicznego jest

przechowywana na stanowisku pracownika merytorycznego, ktéry jest odpowiedzialny
za realizacje zamowienia oraz archiwizacje dokumentacji.

VI. Postanowienia koncowe
§ 10. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien niniejszego regulaminu powierza sie
Sekretarzowi Gminy.
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