Zarzadzenie Nr 109/202 1
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 20 lipca 2021 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien, ktorych wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 130.000 ztotych netto.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 I, poz. 713 ze zm.) oraz art. 44 ust 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r. poz. 305 ze zm.), zarzadza sig, €o nastepuje:
§1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach Regulamin udzielania zamowien,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 130.000 ztotych netto
stanowigcy zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia,
§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom/dyrektorom komérek organizacyjnych Urzedu
Miasta i Gminy w Chorzelach.
§3
Traci moc Zarzgdzenie Nr 3/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia 5 stycznia 2021 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamOwien, ktérych wartoéé nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 130.000 ztotych netto oraz Zarzadzenie Nr 91/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia 23 czerwca 2021 r. W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr
3/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia § stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania zamowien, ktérych wartoéé nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 130.000 zlotych netto.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia nr
109/2021 Burmistrza Miasta i
Gminy Chorzele z dnia
20.07.2021r.

Regulamin udzielania zamoéwien, ktorych wartosé
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 130.000 zlotych netto

§ 1

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach.

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Chorzele.

Referacie/wydziale oraz kierowniku/dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
referat/wydziat urzedu lub réwnorzedna komorke organizacyjna o innej nazwie wchodzaca w
skiad urzedu oraz kierownika/dyrektora referatu/wydziatu lub osobe kierujaca réwnorzgdna
komorka organizacyjng wechodzaca w sklad urzedu,

kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
lub Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele,

wartosci zamdwienia - nalezy przez to rozumie¢ wartogé szacunkowg zaméwienia, ustalong
przez zamawiajacego, bez podatku od towaréw i ushug (VAT),

wykonawcey- nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczna, osobe prawnz albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ 0 udzielenie zamdwienia
publicznego, ztozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zamdwienia publicznego,
zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Chorzele,

pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumieé pracownika referatu/wydziatu

odpowiedzialnego za ustalenie wartosci szacunkowej, realizacje i udzielenie zamowienia.
§2

Przed wszczgeiem procedury udzielenia zaméwienia osoba wnioskujaca szacuje z nalezyta
starannoscig warto$¢ zamdwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala sie, przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym

moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen



towaréow i uslug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamoéwienia, z uwzglgdnieniem wskaznika wzrostu cen towarow 1 ushug
konsumpeyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi (np. w formie
kosztorysu inwestorskiego).

5. Ustalenie szacunkowe]j wartosci zamowienia:

1) w przypadku zaméwien do 5 000,00 z} netto nastgpuje w oparciu o dokument .. Wstepnej
oceny celowosci i gospodarnosci wydatku”,

2) w przypadku zaméwien w granicy od 5 000,00 zI. netto do 20 000,00 zt netto nastgpuje w
oparciu o dokument ,,Wstegpnej oceny celowosci i gospodarnosci wydatku” z zastosowaniem
notatki stuzbowej, ktérej wzor stanowi zalacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

3) w przypadku zaméwien o wartosci od 20 000,00 zi netto do 130 000,00 zi netto nastepuje w
oparciu o procedurg o ktorej mowa w § 4.

6. Zapisow ust. 5 dotyczacych zastosowania notatki stuzbowej nie stosuje sie do ustalenia
szacunkowej wartosci zamowienia do kwoty 20 000,00 zI netto, ktorego przedmiotem sg :

a) roboty budowlane,

b) zakup sprzetu informatycznego, pakietéw oprogramowania komputerowego 1 systemow

informatycznych.

7. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie szacunkowej —wartosci zamoOwienia sa w
szczegolnoscei:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towarow (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot

zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.
§3
1. Dla zaméwien ponizej kwoty 5.000,00 zlotych netto pracownik merytorycznie odpowiedzialny

za wykonanie zadania przeprowadza telefoniczne rozeznanie cenowe z co najmniej dwoma

Wykonawcami $wiadczacymi dostawy lub  uslugi bedace przedmiotem zamowienia z



zastosowaniem formularza ,,Wstepnej oceny celowosci i gospodarnosci wydatku”  bez
koniecznosci sporzadzania notatki stuzbowe;.

Dla zaméwien od kwoty 5.000,00 zlotych netto do kwoty 20.000,00 zlotych netto, pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wykonanie zadania przeprowadza telefoniczne rozeznanie
cenowe z  co najmniej z dwoma Wykonawcami swiadczacymi dostawy lub ushugi bedace
przedmiotem zaméwienia z zastosowaniem formularza ., Wstepnej oceny celowosei i
gospodarnosci wydatku™ oraz notatki stuzbowej sporzadzonej zgodnie z wzorem Stanowigcym
zatgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu z zastrzezeniem ust. 3.

Dla zaméwien od kwoty 5.000,00 zlotych netto do kwoty 20.000,00 ziotych netto, ktorych
przedmiotem s3 dostawy, o ktérych mowa w § 2 ust. 6 pkt b) pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za wykonanie zadania stosuje formularz ,,Wstepnej oceny celowosci i
gospodarnosci wydatku”.

Dla zaméwien od kwoty 5.000,00 zlotych netto do kwoty 20.000,00 Ziotych netto, ktérych
przedmiotem s3 roboty budowlane, o ktéorych mowa w §2 ust. 6 pkt a) pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wykonanie zadania przeprowadza telefoniczne rozeznanie
cenowe z co najmniej z dwoma Wykonawcami Swiadczgcymi roboty budowlane bedace
przedmiotem zamoOwienia z zastosowaniem formularza ,,Wstepnej oceny celowosci i
gospodarnosci wydatku” .

Formularz ,,Wstepnej oceny celowosci i gospodarnosci wydatku” stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Na formularzu ,,Wstepnej oceny celowosei i gospodarnosci wydatku” Burmistrz lub Z-ca
Burmistrza Miasta i Gminy wyraza zgode na przygotowanie i przeprowadzenie procedury,
Skarbnik Miasta i Gminy potwierdza posiadanie  $rodkéw finansowych, pracownik ds.
zamowien publicznych stwierdza, ze dane zamowienie w okreslonej grupie zaméwien nie
przekracza rGwnowartosci kwoty 20.000,00 ztotych netto.

Zamoéwienia, ktérych warto$é nie przekracza réwnowartosci kwoty 20.000,00 ztotych netto
dokonywane s3 na zasadach ogdlnych z zachowaniem celowosci i oszczednosci wydatkéw
publicznych zgodnie z postanowieniami art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych.
Na stanowisku pracy ds. zamowien publicznych prowadzony jest »Rejestr zamowien towardw i

ustug ponizej kwoty 20 000,00 zI netto”.



Dokument ,,Wstepnej oceny celowosci 1 gospodarnosci wydatku™ sporzadza si¢ W 1 egz. i pod-
lega on rejestracji w Rejestrze, o ktorym mowa w § 3 ust. 5. Pracownik merytoryczny doku-
ment ten wraz z oryginalem faktury za zrealizowane zaméwienie przekazuje do Wydziatu Fi-
nansowo-Ksiegowego. Kserokopia dokumentu przechowywana jest na stanowisku pracy pra-
cownika merytorycznego realizujgcego zadanie.
§4

Zamowienia, ktorych wartos¢ szacunkowa przekracza rbwnowartos¢ kwoty 20.000,00 zlotych
netto, a nie przekracza rownowartosci kwoty 130.000,00 ztotych netto, prowadzone sg przez
pracownikéw merytorycznych oraz pracownika ds. zamowien publicznych. Za prawidlowe
ustalenie wartosci szacunkowej, udzielenie i realizacje zamoOwienia odpowiada wlasciwy
kierownik/dyrektor referatu/wydziatu oraz pracownik ds. zamoéwien publicznych.

Wszczecie postgpowania o0 zambéwienie, o wartosci powyzej réownowartosci kwoty

20.000,00 zlotych netto, a nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 130.000,00 zlotych netto

poprzedza zlozenie przez pracownika merytorycznego wniosku do:

1) Burmistrza lub Z-cy Burmistrza Miasta i Gminy w celu wyrazenia zgody na przy gotowanie
i przeprowadzenie procedury,

2) Skarbnika Miasta i Gminy celem potwierdzenia posiadanych srodkéw finansowych,

3) pracownika ds. zamoéwien publicznych, celem okredlenia, czy dane zamowienie W
okreslonej grupie zaméwien nie przekracza réwnowartoéci kwoty 130.000,00 zlotych
netto, zgodnie z przyjetym na dany rok planem zamdwien publicznych.

Wzbr wniosku stanowi zalaeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza rownowarto$¢ kwoty 20.000,00

zlotych netto, a nie przekracza réwnowartosci kwoty 130.000,00 ztotych netto prowadzane s3:

1) w formie telefonicznej przy sastosowaniu wzoru formularza ,Zapytanie cenowe”
stanowiacego zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. Zapytanie telefoniczne powinno
byé skierowanego do takiej ilosci wykonawcow, ktéra gwarantuje zachowanie zasad
uczeiwej konkurencji (nie mniejszej niz 2), lub

2) w formie pisemnego postgpowania, przy zastosowaniu zaproszenia do zlozenia ofert, ktore
powinno by¢ skierowane do takiej liczby wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia, ktora nie narusza zasad uczciwej
konkurencji oraz zapewni wybor najkorzystniejszej oferty (nie mniejszej niz 2). Wzor
zaproszenia oraz wzoér formularza oferty stanowig zalgczniki nr 415 do niniejszego
Regulaminu. Z czynnosci wyboru wykonawcy sporzadza sig¢ protokotl zgodnie ze wzorem

stanowiacym zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu, lub



3) Zamawiajacy moze zamiescié zaproszenie do zlozenia ofert na stronie internetowej
Zamawiajacego. Wowczas wzér zaproszenia oraz wzor formularza oferty stanowia
zalgcezniki nr 4 i 5 do niniejszego Regulaminu. Z czynnosci wyboru wykonawcy
sporzadza si¢ protokot zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

O wyborze sposobu realizacji zamowienia, o ktorym mowa w ust. 4 decyduje wiasciwy

kierownik/dyrektor ref: ratu/wydziatu.

§5

Zamawiajacy uniewazni postepowania o ktérych mowa w § 4, w nastepujacych przypadkach:
a) odrzucenia wszystkich zlozonych w postepowaniu ofert;

b) nieztozenia zadnej oferty:

c) gdy cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza cena przewyzsza kwote, ktorg
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na  sfinansowanie zaméwienia, chyba ze
zamawiajacy moze zwigkszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

d) gdy postepowanie obarczone jest nieusuwalng wada, ktéra uniemozliwia zawarcie
waznej umowy w rozumieniu Kodeksu Cywilnego w sprawie zaméwienia publicznego;

. Zamawiajacy odrzuci oferte, jezeli:

a) jej tres¢ nie odpowiada opisowi przedmiotu zamowienia,

b) wykonawca nie zalaczyt do oferty wymaganych dokumentéw wymienionych w

zapytaniu ofertowym,

¢) jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o

zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

d) wykonawca zastosowat stawke podatku VAT niezgodna z obowigzujacymi przepisami.
Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamOwienia, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest
cena, nie mozna dokonaé wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaly ztozone
oferty o takiej samej cenie, zamawiajgcy wezwie wykonawcow, ktérzy zlozyli oferty, do
zlozenia w okreslonym terminie przez zamawiajacego ofert dodatkowych. Wykonawcy,
skladajac oferty dodatkowe, nie moga zaoferowac cen wyzszych niz zaoferowane w zlozonych
ofertach.

Zamawiajgcemu przyshiguje prawo skorygowania w ofercie oczywistych omylek pisarskich

oraz oczywistych omylek rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych

dokonanych poprawek, niezwlocznie zawiadamiajac o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata
poprawiona.

Zamowienia, o ktérych mowa w § 3 i § 4, winny by¢ prowadzone w sposob celowy i

oszczgdny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,



optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiggnigciu zatozonych celow oraz w sposob

umozliwiajacy terminows realizacj¢ zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesnie]

zaciagnietych zobowigzan.

6. Dokumentacje z przeprowadzonych postgpowarl, 0 ktérej mowa w § 4 sporzadza si¢ w 1 egz. i

podlega ona rejestracji w Rejestrze o ktorym mowa w § 5 ust. 7. Egzemplarz ten przechowuje

pracownik merytoryczny na swoim stanowisku pracy.

7. Na stanowisku pracy ds. zamowien publicznych prowadzony jest ,,Rejestr zamowien towarow 1

ustug od kwoty 20 000,00 z! netto do kwoty 130 000,00 zt netto™.

§6

1. W uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajacego moze odstapi¢ od procedur

opisanych w niniejszym Regulaminie i przeprowadzi¢ negocjacje z jednym Wykonawca.

2. Przypadki, o ktorych mowa w ust. 1 moga obejmowaé w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

f)

konieczno$¢ usuniecia awarii (np.: urzadzen technicznych, infrastruktury technicznej,
instalacji),

skutki zdarzen losowych,

wyjatkowa sytuacjg, niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego,
ktorej wezesniej nie mozna bylo przewidzie¢, ktéra wymaga natychmiastowego
wykonania zamowienia,

ze wzgledu na szczegblny charakter zamowienia (realizacja zamOwienia moze nastapic
wylacznie przez jednego wykonawce) i uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia
konkretnemu wykonawcy. Wylaczenie moze by¢ zastosowane, o ile nie istnieje
rozwigzanie alternatywne lub zastgpcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem
sztucznego zawezania parametrow zamowienia,

zaméwienia moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce, w przypadku
udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej,

w kolejnych dwoch postepowaniach na ten sam porzedmiot zamowienia nie wplyngta

zadna oferta.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, nie zwalnia od stosowania

zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci

dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow

prawnych i dokumentoéw okreslajacych sposdb udzielania zamowien wspotfinansowanych

ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

4. Z przeprowadzonych negocjacji pracownik merytoryczny sporzadza protokot na zalgcezniku

nr 7 do niniejszego Regulaminu.



5. Decyzje o uruchomieniu powyzszej procedury oraz o zawarciu umowy z wykonawca na
ustugi, dostawy lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia podejmuje
wylgcznie Burmistrz lub Z-ca Burmistrza.

6. Protokdél z negocjacji stanowiacy zalgeznik nr 7 do niniejszego Regulaminu ma
zastosowanie do realizacji zamowien, ktérych wartogé szacunkowa nie przekracza
rownowartosci kwoty 130.000,00 zlotych netto.

§7
Dla umoéw przekraczajacych rownowartosé kwoty 20.000,00 zt. netto wymagane jest zachowanie
formy pisemne;.

§ 8
Do zaméwien dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej nalezy stosowa¢ zasade
konkurencyjnosci wedtug wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach danego

funduszu.

§9
Nadzér nad realizacja umowy o udzielenie zaméwienia sprawuje wlasciwy kierownik/dyrektor

referatu/wydziatu.



