ZARZADZENIE NR 978 j ,U

'

BURMISTRZA CHOSZCZNA

w sprawie zmiany regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci nizszej niz kwota 130.000 zi
w Urzedzie Miejskim w Choszcznie

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020,
poz. 713) w zw. z art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 Prawo Zaméwien Publicznych (Dz.U. z 2019,
poz. 2019) oraz art. 44 ust. 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z2019r.
poz. 869) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o warto$ci nizszej niz kwota
130.000 zt w Urzedzie Miejskim w Choszcznie stanowigcego Zalgcznik nr 1do Zarzadzenia nr 942/21
Burmistrza Choszczna z dnia 4 stycznia 2021 r. (zwany dalej ,,Regulaminem’) w nastgpujacy sposéb:

1) § 3 ust. 4 Regulaminu otrzymuje nastepujace brzmienie:

,»4. Podstawa ustalenia warto$ci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ lub podlegajace
wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista laczna warto$¢ kolejnych zamoéwien tego samego rodzaju, udzielonych w ciagu
poprzednich 12 miesiecy Iub w poprzednim roku budzetowym lub roku obrotowym,
z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych ushug lub dostaw, ktére mogly wystapic
w ciggu 12 miesigcy nastepujacych od udzielenia pierwszego zamdwienia, albo

2) faczna warto$é zamoéwien, ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ wterminie 12 miesigcy
nastepujacych po pierwszej ushudze lub dostawie.”;

2) uchyla si¢ postanowienia § 7 ust. 6-9 Regulaminu.

§ 2. Wpiowadza si¢ tekst jednolity Regulaminu udzielania zamdéwienn publicznych o wartosci nizszej niz
kwota 130.000 zt w Urzedzie Miejskim w Choszcznie stanowiacego Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 942/21
Burmistrza Choszczna z dnia 4 stycznia 2021 r. Tekst jednolity stanowi Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gtéwnemu Specjali§cie ds. Zaméwien Publicznych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymujg
1) Wydziat Organizacyjno-Prawny;
2) Naczelnicy Wydziatéw;
3) Kierownicy Biur;

4) pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.
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Zaltacznik do zarzadzenia Nr 9)’1%’2)\ .................

Burmistrza Choszczna

2 dnia ¥ ﬂ*ﬂw\h@» ...... 2021 .

REGULAMIN

udzielania zamodwien publicznych o wartosci nizszej niz kwota 130.000 zt
zwany dalej ,,Regulaminem”
tekst jednolity
§ 1. Zasady ogoélne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamoéwien publicznych o wartoéci nizszej niz kwota 130 000 zi,
zwanych dalej ,,zamowieniami”.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania  uczciwej konkurencji, réwnego traktowania  wykonawcéw,  proporcjonalnodci
i przejrzystoscei;

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw publicznych
W spos6b celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminows realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i$rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych
nakladow.

3. Czynno$ci zwigzane zudzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajgcy
bezstronnos¢ i obiektywizm.

4. Zaméwienia wspdtfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu zzachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwien.

5. Za przestrzeganie przepisoéw Regulaminu odpowiedzialni sa:
1) Naczelnicy Wydzialow;
2) Kierownicy Biur;
3) pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy;
4) inni pracownicy w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci przy udzielaniu zamoéwienia

- zwani dalej ,,komodrkg wnioskujacg™.

§ 2. Wylaczenia

1. Regulaminu nie stosuje si¢, z zastrzezeniem postanowien § 3 Regulaminu, do udzielania zaméwien:
1) o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 10 000 z;

2) ktérych przedmiotem sg ustugi: szkoleniowe, doradcze, prawnicze, pocztowe lub kurierskie, medyczne,
ubezpieczeniowe, notarialne;

3) ktérych przedmiotem jest dostawa: oprogramowania komputerowego, odziezy BHP iinnej odziezy
shuzbowej dla pracownikéw, paliwa, artykutéw biurowych, srodkédw chemicznych i higienicznych;

4) ktérych przedmiotem jest zamieszczenie ogloszen lub obwieszczei w prasie lub winnych $rodkach
masowego przekazu,

5) ktérych przedmiotem sa dostawy i ustugi stanowigce koszty reprezentacji zamawiajacego;
6) ktérych przedmiotem sg roboty budowalne zwigzane z wykonaniem przytgczy.
§ 3. Ustalenie szacunkowej wartosci zamdéwienia

1. Przed wszczgeiem procedury udzielenia zamdéwienia komoérka wnioskujgca szacuje znalezyta
starannos$cig warto$¢ zamdwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

Id 0540D8AC-B1C0-4DD1-8C68-23CE7164E63B Przyjety Strona 1




1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstaws ustalenia warto$ci zaméwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towarow i ushug ustalone z nalezyta starannoscia.

3. Szacunkowa warto$¢ zaméOwienia ustala si¢ na podstawie analizy cen rynkowych.

4. Podstawa ustalenia warto§ci zamoéwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ lub podlegajace
wznowieniu w okre§lonym czasie jest.

1) rzeczywista faczna warto$¢ kolejnych zamoéwien tego samego rodzaju, udzielonych w ciggu poprzednich
12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub
warto$ci zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogly wystapi¢ w ciggu 12 miesigcy nastgpujacych od
udzielenia pierwszego zaméwienia, albo

2) taczna warto$é zamoéwien, ktoérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastgpujacych
po pierwszej ustudze lub dostawie.

5. Szacunkowg warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu iiloéci robét budowlanych wraz zich cenami

rynkowymi.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki shuzbowej
z przywotaniem dokumentéw lub wydrukéw potwierdzajacych ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia.
Wzbr notatki z szacowania warto$ci zamoéwienia stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

7. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
procedury, jezeli przedmiotem zaméwienia sa dostawy lub ustugi, oraz nie wczeéniej niz 6 miesigcy przed
wszczgeiem procedury jezeli przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane.

8. Niedopuszczalne jest dzielenie lub zanizanie warto$ci zaméwienia wcelu ominigcia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych

§ 4. Wszczecie procedury

1. Procedure udzielenia zaméwienia wszczyna si¢ poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez komorke
whnioskujacg do kierownika zamawiajgcego. Wzdr wniosku stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zamdéwienia;
2) szacunkowa warto$é zamowienia;
3) wskazanie Zrédla finansowania;
4) informacje o tacznej wartosci zaméwien tego rodzaju w danym roku budzetowym;
5) proponowany tryb wyboru wykonawcy.

3. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie 1zeczowo — finansowym, wniosek, o ktérym mowa w §
4 ust. 1 podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego.

§ 5. Tryby postepowania -
Wyboru wykonawcy dokonuje sie¢ w jednym z nastgpujacych trybow:
1) rozeznanie rynku;
2) zapytanie ofertowe;
3) zaméwienie z wolnej reki.
§ 6. Rozeznanie rynku

1. Postepowanie o udzielenie zaméwienia w trybie rozeznania rynku mozna przeprowadzi¢ jezeli warto$¢
zamdwienia jest nizsza niz 50 000 zl.

Id 0540D8AC-B1C0-4DD1-8C68-23CE7164E63B Przyjety Strona 2




2. Rozeznanie rynku polega na badaniu cen lub kosztéw wyst¢pujacych na danym rynku, w celu dokonania
wyboru najkorzystniejszej oferty. Badanie rynku moze polega¢ w szczegdlnosci na zebraniu informacji na
podstawie obowigzujgcych cennikéw, folderéw, katalogéw, stron internetowych itp.

3. Kryteriami oceny ofert sa cena lub koszt.
4. Komérka wnioskujgca zobowigzana jest udokumentowaé przeprowadzone rozeznanie rynku.
§ 7. Zapytanie ofertowe

1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia w trybie zapytania ofertowego polega na przekazaniu zapytania
ofertowego do co najmniej 2 potencjalnych wykonawcow.

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ wymagania zamawiajacego dotyczace przedmiotu zaméwienia
oraz informacje umozliwiajace sporzgdzenie i ztozenie oferty tj. w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamdéwienia;
2) opis warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz kryteriow wyboru wykonawcy;
3) warunki i termin realizacji zaméwienia;
4) termin sktadania ofert nie krétszy niz 7 dni;
5) sposob skladania ofert.
3. Wzér zapytania ofertowego stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu

4. Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu
zamoOwienia, tj. w szczeg6lnodci: jako$¢, funkcjonalnos$é, parametry techniczne, aspekty $rodowiskowe lub
spoleczne, koszty eksploatacji, do§wiadczenie, termin wykonania zaméwienia.

5. Zamawiajagcy moze, przed uptywem terminu skfadania ofert, dokona¢ zmiany tresci Zapytania
ofertowego, o czym informuje wykonawcow.

6. (uchylony)
7 (uchylony)

8. (uchylony)

9. (uchylony)

10. Postepowanie w trybie zapytania ofertowego moze byé prowadzone w formie pisemnej lub przy uzyciu
srodkéw komunikacji elektroniczne;.

11. Zamawiajacy odrzuca oferte w nastgpujacych przypadkach:
1) zostata ztozona przez wykonawce, ktéry nie spelnia warunkéw udziatu w postgpowaniu;
2) jest niezgodna z wymaganiami Zapytania ofertowego;
3) zostata ztozona po uplywie terminu skladania ofert lub w niewlasciwej formie.

12. Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie w nastepujacych przypadkach:

1) wystgpi istotna zmiana okolicznoéci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub wykoname
zamoOwienia nie lezy w intetesie publicznym, czego nie mozna bylo wezesniej przewidzied;

2) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usunigcia istotng wada;
3) nie wplyneta zadna oferta niepodlegajaca odrzuceniu;

4) cena najtanszej oferty przekracza kwote przeznczong na realizacje zaméwienia, a zamawiajacy nie moze
zwigkszy¢ tej kwoty do ceny oferty najkorzystniejszej.
§ 8. Zamowienie z wolnej reki

1. Zamo6wienie z wolnej reki to tryb udzielenie zaméwienia, w ktérym zamawiajacy udziela zamdéwienia po
negocjacjach tylko z jednym wykonawca.

2. Postepowanie w trybie zamdwienia z wolnej rgki mozna przeprowadzié, jezeli zachodzi co najmniej
jedna z nastgpujacych okolicznosci:
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1) dostawy, ushugi lub roboty budowlane moga by¢ §wiadczone tylko przez jednego wykonawcg z przyczyn:
a) technicznych o obiektywnym charakterze,
b) zwigzanych z ochrong praw wylacznych wynikajacych z odrgbnych przepisow;

2) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktérej
nie mégt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia np. w przypadku
koniecznoéci zapobiezenia awarii, katastrofie budowlanej, szkodzie dla $rodowiska, zagrozenia dla
bezpieczenistwa ruchu drogowego lub koniecznosdci usunigcia ich skutkéw, w przypadku koniecznosci
podjecia pilnych czynno$ci majacych na celu ochrong zdrowia lub zycia, w przypadku koniecznos$ci
pilnego zabezpieczenia mienia itp.;

3) w przypadku konieczno$ci wykonania dostaw, ustug lub robdt budowlanych celem wykonania nakazéw
wydanych przez organy wiadzy publicznej, gdy zachowanie terminéw okreslonych dla innych trybow
postgpowania nie jest mozliwe;

4) w przypadku konieczno$ci wykonania robét lub ustug dotyczacych rzeczy objetych gwarancja, jezeli ich
wykonanie przez nieupowazniony podmiot spowoduje utratg uprawnien z udzielonej gwarancji;

5) w postgpowaniu prowadzonym uprzednio w trybie zapytania ofertowego nie wplyneta zadna oferta albo
wszystkie oferty zostaty odrzucone z przyczyn okreslonych w § 7 ust. 11 Regulaminu, a pierwotne warunki
zam6wienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione.

3. We wniosku o przeprowadzenie postgpowania w trybie z wolnej reki komérka wnioskujaca wskazuje
uzasadnienie dla tego trybu postgpowania.

4, Postepowanie w trybie zamdwienia z wolnej reki przeprowadza si¢ w formie pisemnej lub przy uzyciu
$rodkéw komunikacji elektronicznej. Negocjacje moga by¢ prowadzone w formie ustnej, w takim przypadku
z przebiegu negocjacji sporzadza si¢ protokoét zawierajacy ustalenia stron.

§ 9. Udzielenie zamowienia
1. Zaméwienia udziela sie¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, komérka wnioskujaca sklada do kierownika zamawiajacego wniosek
o udzielenie zaméwienia.

3. Wniosek o udzielenie zaméwienia zawiera w szczegdlnosci:

1) tryb postgpowania;

2) informacje o przeprowadzonym rozeznaniu rynku, o ztozonych ofertach lub o przebiegu negocjacji (jezeli
dotyczy);

3) propozycje co do wyboru wykonawcy.
4, Wzér wniosku o udzielenie zaméwienia stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

5. Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zaméwienia przez kierownika zamawiajacego, komodrka
whnioskujgca przygotowuje projekt umowy oraz zawiadamia wykonawcéw o wyniku postgpowania.

6 Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy przy czym:
§ 10. Zasady dokumentacji

1. Komérka wnioskujaca dokumentuje wykonane czynno$ci w sposéb pozwalajacy na ich weryfikacje pod
katem zachowania zasad ustalonych w Regulaminie.

2. Dokumentacje przechowuje komoérka wnioskujgca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamOwienia.

§ 11. Odstgpienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegblnie uzasadnionych pizypadkach kierownik zamawiajgcego moze podjaé decyzje
o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem § 11 ust. 21 3.
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2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktéorym mowa wust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego. W notatce sluzbowej nalezy
w szczegblnosci wskazaé okoliczno$ci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke
stuzbowsa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia,

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa wust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych zinnych aktéw prawnych, w szczegdlnoéci dotyczacych finanséw
publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb
udzielania zaméwien wspétfinansowanych ze §rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
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