Zatacznik do Zarzadzenia nr 6/21
Wojta Gminy Stargard z dnia 08.01.2021 w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Udzielania zaméwien publicznych, ktdrych warto$¢ jest mniejsza niz 130 000 zt

w Urzedzie Gminy Stargard
Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢ jest mniejsza
niz 130 000 zlotych
§1
Definicje

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stargard z siedzibg przy ul.
Rynek Staromiejski 5, 73-110 Stargard;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych,
ktérych warto$¢ jest mniejsza niz 130 000 ztotych;

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stargard lub osobg upowazniong do
dziatania w imieniu Wéjta Gminy Stargard;

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu w Urzgdzie Gminy Stargard,
lub osobg zastepujacg kierownika referatu;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Stargard,
pracujacego w referacie, jak i na samodzielnym stanowisku pracy.

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, osobg¢ prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
rob6ét budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie
ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia, ztozyla oferte lub zawarta umowe w
sprawie zamdwienia publicznego;

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Stargard z siedzibg przy ul. Rynek
Staromiejski 5, 73-110 Stargard,;

Ustawie PZP- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo
zamoOwien publicznych (Dz.U. 2019 poz. 2019 ze zm.);

zamOwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od
wybranego wykonawcy rob6t budowlanych, dostaw lub ustug.

§ 2

Postanowienia ogdlne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 2 ust 1 pkt 1 Ustawy PZP tj. kwoty 130 000 zt.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:
1) zachowania uczciwe]j konkurencji, réwnego traktowania  wykonawcow,

proporcjonalnosci i1 przejrzystosci,



2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajagcy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja pracownicy Urzedu Gminy

zapewniajacy bezstronno$¢ i obiektywizm.

Zaméwienia wspoHinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajagcych sposéb udzielania
takich zamowien.

Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.

§3

Szacowanie warto$ci zamowienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia pracownik wtasciwy ze wzgledu na
przedmiot zamdéwienia szacuje z nalezytg starannoscig warto$¢ zamoéwienia, W
szczegbdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania przepisow Ustawy PZP;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.

Podstawa ustalenia wartosci zamOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta

starannoscig.

Szacunkowg warto$¢ zamdéwienia, z zastrzezeniem ust. 4, ustala si¢ przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nast¢pujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego.

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
Zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamdéwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego
Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto§¢ Zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz

z ich cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowej wartosci Zamoéwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki

stuzbowej i zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie

szacunkowej wartosci Zamowienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,



3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
ZamoOwienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania wartosci Zamowienia.
Niedopuszczalne jest dzielenie 1 zanizanie wartoSci Zaméwienia w celu ominigcia

obowiazku stosowania Ustawy PZP.

§4

Podzial ramowy zamowien i ogélne zasady postepowania

Progi wartosci udzielania zaméwien, dla ktérych Zamawiajacy w niniejszym Regulaminie

przewidzial odmienne zasady ich udzielania obejmujg:

1) zamoéwienia o wartosci mniejszej niz 10 000 ztotych netto,

2) zamdwienia o warto$ci w przedziale od 10 000 ztotych netto do kwoty mniejszej niz
50.000,00 z1 netto,

3) zamdwienia o warto$ci w przedziale od 50 000 ztotych netto do kwoty mniejszej niz
130 000 zt netto.

Dopuszczalne jest stosowanie procedur dla wyzszych progéw tj. wiekszych wartosci

szacunkowych zamdwienia.

Postepowanie prowadzi pracownik wilasciwy ze wzgledu na przedmiot zamodwienia.

W postepowaniach majacych ztozony charakter, Wéjt moze powota¢ Komisje dla

przeprowadzenia postepowania.

Dokumentacj¢ postepowania w sprawie udzielenia zamowienia przechowywana jest przez

pracownika, odpowiedzialnego za realizacj¢ zamdéwienia oraz archiwizacj¢ dokumentacji.

§5

Zamowienia nieprzekraczajace kwoty 10.000,00 zI netto

Procedur¢ udzielenia Zamodwienia rozpoczyna wydane przez Wojta lub Kierownika

polecenie/zgoda w formie pisemnej, ustnej lub wiadomosci e-mail.

Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza si¢ w jednej z nastepujacych form:

1) poprzez zakup bezposredni,

2) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cene¢ proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

Do udzielenia zamdwienia nie jest wymagane zawarcie umowy w formie pisemnej.

Potwierdzeniem udzielenia zamdwienia jest dowodd ksiggowy (faktura VAT, rachunek,

paragon, itp.).

Pracownik odpowiedzialny za udzielenie zamdéwienia obowigzany jest przestrzega¢ zasad

okreslonych w art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.

U. 22019, poz. 869 ze zm.).



10.

§$6
Zaméwienie o warto$ci w przedziale od 10 000 zlotych netto do kwoty mniejszej niz
50.000,00 z netto

W celu wszczgcia postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego pracownik
merytoryczny sktada Wojtowi wniosek o dokonanie zakupu, ktérego wzér stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Udzielenia zam6éwienie wymaga akceptacji
wniosku przez Wajta.

Udzielenie zamoOwienia poprzedza rozeznanie rynku dokonane przez pracownika
merytorycznego. Rozeznanie rynku przeprowadza si¢ w jednej z nastepujacych form:

1) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, wedlug wyboru Zamawiajacego w formie pisemnej lub
elektronicznej lub za posrednictwem poczty elektronicznej;

2) poréwnanie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cene¢ proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

Z rozeznania rynku, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy sporzadzi¢ protokét wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

W przypadku braku mozliwo$ci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcOw, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcOw  z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej Zamawiajgcego.

Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace si¢
do przedmiotu zamoéwienia (m.in. jakos¢, funkcjonalno$¢, serwis, parametry techniczne,
aspekty srodowiskowe, termin ptatnosci, okres gwarancji, koszty eksploatacji, termin
wykonania Zamowienia).

Oferty nie spetniajace wymagan Zamawiajacego odrzuca sig.

W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote przeznaczona na
realizacje ZamoOwienia albo jest razgco niska przy uwzglednieniu obiektywnych kosztéw
wykonania Zaméwienia, Zamawiajagcy moze uniewazni¢ postgpowanie.

Wymagane jest uzyskanie co najmniej jednej waznej oferty. W przypadku postepowania o
udzielenie Zamodwienia, w ktérym nie zostaly zlozone zadne oferty, a przedmiot
Zaméwienia nie zostat istotnie zmieniony, dopuszcza si¢ udzielenie zamdwienia
wykonawcy w drodze rokowan. Z rokowan sporzadza si¢ protokét wg wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 4

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory przedstawil najkorzystniejsza oferte, zgodnie
z kryteriami wyboru ofert wskazanymi przez Zamawiajacego.

ZamoOwienia udziela si¢ na podstawie umowy pisemnej lub zlecenia, ktérego wzor stanowi
zalgcznik nr 5.



1.

§7

Zaméwienie o warto$ci w przedziale od 50 000 zlotych netto do kwoty mniejszej niz

130.000,00 z netto

W celu wszczgcia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego pracownik
merytoryczny sktada Woéjtowi wniosek o dokonanie zakupu, ktérego wzoér stanowi
zalagcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Udzielenia zaméwienie wymaga akceptacji
wniosku przez Wdjta.

Udzielenie zamoOwienia poprzedza rozeznanie rynku dokonane przez pracownika

merytorycznego. Rozeznanie rynku wymaga przeprowadzenia postepowania ofertowego.

Przyktadowy wzor formularza zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego

Regulaminu, natomiast formularza oferty zatacznik nr 3. Z rozeznania rynku nalezy

sporzadzi¢ protokét wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Zapytanie ofertowe przekazuje si¢ do takiej liczby wykonawcéw, ktéra zapewni

konkurencyjno$¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow).

W przypadku braku mozliwos$ci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby

wykonawcow  z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej Zamawiajgcego.

Zapytanie ofertowe mozna przekaza¢ potencjalnym wykonawcom w formie pisemnej lub

elektronicznej lub za posrednictwem poczty elektronicznej lub opublikowa¢ na stronie

internetowej Zamawiajgcego.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy

3) warunki realizacji zamdéwienia,

4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

5) istotne postanowienia, ktére nalezy uwzgledni¢ w umowie (projekt umowy).

Kryteriami oceny ofert sa cena lub koszt albo cena lub koszt 1 inne kryteria odnoszace si¢

do przedmiotu zamdwienia (m.in. jakos¢, funkcjonalno$¢, serwis, parametry techniczne,

aspekty srodowiskowe, termin ptatnosci, okres gwarancji, koszty eksploatacji, termin
wykonania Zamowienia).

Z postepowania o udzielenie zamdéwienia mozna wykluczy¢ wykonawce:

1) ktéry zalega z optacaniem podatkow, chyba ze Wykonawca zawart porozumienie z
wlasciwym organem podatkowym w sprawie sptat tych nalezno$ci wraz z
ewentualnymi odsetkami lub grzywnami, w szczegdlnosci uzyskal przewidziane
prawem zwolnienie, odroczenie lub rozlozenie na raty zaleglych ptatnosci lub
wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wlasciwego organu,

2) ktory zalega z oplacaniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne chyba,
ze wykonawca zawart porozumienie z wlasciwym organem w sprawie sptat tych
nalezno$ci wraz z ewentualnymi odsetkami lub grzywnami, w szczegdélnosci uzyskat
przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub rozlozenie na raty zaleglych
ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wlasciwego organu,
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3) w stosunku do ktérego otwarto likwidacj¢, ogloszono upadtosé, ktérego aktywami
zarzadza likwidator lub sad,

4) ktory, w przesztosci nie wykonal lub nienalezycie wykonat zamdéwienie na rzecz
Zamawiajacego, co Zamawiajacy jest w stanie wykaza¢ za pomocg stosownych
srodkéw dowodowych.

Jezeli zamawiajacy przewiduje wykluczenie wykonawcy na podstawie ust. 7, wskazuje

podstawy wykluczenia w zapytaniu ofertowym. Celem potwierdzenia braku podstaw

wykluczenia Zamawiajagcy moze zazada¢ od Wykonawcy wiasciwych dokumentéw
potwierdzajacych brak przestanek do wykluczenia Wykonawcy. Wykonawca moze zosta¢

Wykluczony przez zamawiajagcego na kazdym etapie postgpowania o udzielenie

zamOwienia.

Oferty nie spetniajagce wymagan Zamawiajacego odrzuca sig.

W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote przeznaczong na

realizacje Zamdwienia albo jest razaco niska przy uwzglednieniu obiektywnych kosztéw

wykonania Zamodwienia, Zamawiajgcy moze uniewazni¢ postgpowanie.

Wymagane jest uzyskanie co najmniej jednej waznej oferty. W przypadku postepowania

o udzielenie Zamoéwienia, w ktérym nie zostaty zlozone zadne oferty, a przedmiot

Zaméwienia nie zostal istotnie zmieniony, dopuszcza si¢ udzielenie zamodwienia

wykonawcy w drodze rokowan. Z rokowan sporzadza si¢ protokét wg wzoru

stanowigcego zalgcznik nr 4.

ZamoOwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory przedstawil najkorzystniejsza oferte, zgodnie

z kryteriami wyboru ofert wskazanymi przez Zamawiajacego.

Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe w formie pisemne;.

§8

Wylaczenia stosowania Regulaminu

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Wéjt moze podja¢ decyzje o odstagpieniu od
stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.

Udzielenie zamo6wienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w
postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Wojta. W notatce
stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstapienie od
stosowania Regulaminu.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w
szczegOlnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z
przepisow prawnych i1 dokumentow okreslajacych sposéb udzielania zaméwien
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



