WOJT GMINY
SOLUB-DOBRZYN Zarzadzenie Nr 96/2019
Wéjta Gminy Golub-Dobrzyn
z dnia 31 grudnia 2019 roku

W sprawie ustalenia ramowych procedur okreslajacych udzielanie przez Urzad Gminy
Golub-Dobrzyi, zaméwier publicznych o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej
rownowarto$ci kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 506 ze zm.) oraz art. 44 ust. 3 i art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2019, poz. 869 ze zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1. Ustala si¢ ramowe procedury okre$lajace udzielanie przez Urzad Gminy Golub-Dobrzyn,
zamowien publicznych o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

§2. Ramowe procedury, o ktérych mowa w §1 okresla regulamin stanowiacy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§3. Traci moc Zarzadzenie Woéjta Gminy Golub-Dobrzyh Nr 58/2019 z dnia 23 lipca 2019 roku w
sprawie w sprawie ustalenia ramowych procedur okreslajacych udzielanie przez Urzad Gminy
Golub-Dobrzyfi, zaméwien publicznych o wartodci szacunkowej nie przekraczaj acej
rownowartosci 30.000 euro.

§4. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzita:
Inspektor Matgorzata Mierzejewska
tel.56 683 54 00 wew. 34, e-mail: m.mierzejewska@uggolub-dobrzyn.pl

Zatwierdzit:
Sekretarz Gminy Krzysztof Pieczka



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 96.2019
Waéjta Gminy Golub-Dobrzyn
z dnia 31 grudnia 2019 .

REGULAMIN

udzielania zamo6wien o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp

§1

Ogolne zasady realizacji Zaméwien Publicznych

1. Przepisy niniejszego regulaminu stosuje si¢ do udzielanych przez Urzad Gminy Golub-
Dobrzyn o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych, zwanych dalej ,,zaméwieniami”.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej  konkurencji, rownego  traktowania  wykonawcéw,
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektoéw z danych naktadéw.

3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronno$¢ i obiektywizm.

4. Zamoéwienia wspoétfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich
zamoOwien.

5. Zaprzestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni s3:

1) kierownicy komoérek wnioskujacych,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu

zamOwienia.

6. Zamodwienia, o ktdrych mowa, w ust. 1 moga by¢ dokonywane przy zachowaniu
odpowiednich przepis6w ustawy o finansach publicznych, w tym art. 44 ust.3 pkt 1-3 tejze
ustawy tzn. ,,w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnigciu
zatozonych celéw, w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacje zadan w wysokosci i
terminach wynikajgcych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan™.

7. Zamoéwienia wspotinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich
zamOwien.



§2
Podstawowe pojecia
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zaméwieni publicznych (tekst jedn. Dz. U. z2019 r. poz. 1843 z pézn. zm.);

2) dostawie — nalezy przez to rozumieé¢ nabywanie rzeczy oraz innych dobr;

3) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumieé wykonanie albo zaprojektowanie
1 wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo
budowlane (Dz.U. z 2019r., poz. 1186 z p6zn. zm);

4) uslugach — rozumie sie przez to wszelkie $wiadczenia wykonawcy na rzecz
zamawiajacego na podstawie odplatnej umowy zawieranej pomiedzy zamawiajacym, a
wykonawcg przedmiotem, ktérej sa dostawy oraz roboty budowlane;

5) kierowniku komérki wnioskujacej — nalezy przez to rozumieé Kierownika referatu
/samodzielne stanowisko obstugujacego zadania z realizacjg, ktérych zwigzane jest
zaméwienie publiczne;

6) komérce wnioskujacej —nalezy rozumieé przez to komérke organizacyjng Urzgdu Gminy
Golub-Dobrzyn, obstugujaca zadania z realizacj, ktérych zwigzane jest zaméwienie;

7) Skarbnmiku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Urzedu Gminy Golub-Dobrzyn lub
osobg przez niego upowazniong;

8) Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjna nie posiadajgca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia
publicznego;

9) Zamawiajacym- nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej zwang dalej ,,Gmina Golub-Dobrzyn”.

10) Warto$ci zaméwienia — rozumie sie przez to catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawey bez podatku od towaréw i ustug ustalone przez wnioskodawce z nalezyta
starannoscig zgodnie z przepisami Regulaminu.

§3

Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zaméwienia komérka wnioskujaca szacuje z nalezyta
staranno$cig wartos$¢ zamdéwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

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

2. Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug.

3. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajagcym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu
Statystycznego;
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3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamdéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw
i uslug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego.

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

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

ich cenami rynkowymi.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedtug sredniego

kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow

wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki

stuzbowej i zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie

szacunkowe]j wartosci zamdwienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

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

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zaméwienia w celu ominigcia obowigzku

stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

§4

Wszczecie postgpowania

1. W celu udzielenia zaméwienia Zamawiajgcy prowadzi postgpowanie zgodnie z odpowiednim

trybem wewnetrznym wskazanym ponize;j:

a) procedura uproszczona — stosuje si¢ do zamowien, ktérych szacunkowa warto$é (bez
podatku od towardw i ustug) jest wyzsza od 2.000,00 zt ale nie przekracza kwoty 20.000,00
ztotych;

b) procedura pelna — stosuje sie do zamdwien o wartosci szacunkowej (bez podatku od
towaréw 1 ustug) przekraczajgcej kwote 20.000,00 ztotych i nizszej niz kwota okreslona w
art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.

c) zamowienia wylgczone ze stosowania regulaminu.

2. Procedur¢ udzielenia zamdéwienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku

(zalgcznik nr 1) przez komorke wnioskujaca do kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej
przez niego osoby.

3. Whniosek, o ktéorym mowa w ust. 2, zawiera w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamoéwienia (ilo$ciowo-jako$ciowy),

2) informacje (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamowienia,
3) szacunkowg warto$¢ zamowienia w ztotych,

4) proponowany sposéb wyboru wykonawcy

5) planowany termin realizacji/wykonania zamdowienia



4. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym, wniosek, o ktérym
mowa w § 4 ust. 1 podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub upowazniona
przez niego osobg.

5. Kierownik Jednostki oraz Skarbnik Gminy w porozumieniu z pracownikiem odpowiedzialnym
za realizacj¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych wyraza zgode/lub nie wyraza zgody na
wszczecie procedury zamowienia.

6. Po zaakceptowaniu wniosku, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego
zamowienia przystgpuje do jego udzielania na podstawie procedury okreslonej
w § 51§ 6 Regulaminu.

7. W przypadku braku zgody na udzielenie danego zaméwienia nastgpuje zaniechanie realizacji
zamOwienia.

§5
Przeprowadzenie postepowania dla jednorazowych zamowien,
ktérych szacowana warto$¢ wynosi od 2.000,00 zt do 20.000,00 z1

1. W przypadku zaméwieni od 2.000,00 zt do 20.000,00 zt rozeznanie rynku polega na
uzyskaniu, od co najmniej trzech wykonawcéw (o ile na rynku istnieje 3 potencjalnych
wykonawcdw danego zamowienia. W przeciwnym razie rozeznania rynku dokonuje sie wsréd
mniejszej liczby wykonawcow), informacji o oferowanych przez nich warunkach wykonania
zamOwienia.

2. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone poprzez Platforme Zakupows jednak w
uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwo$¢ przeprowadzenia rozeznania
telefonicznie, pocztg elektroniczng, pisemnie lub poprzez portale internetowe.

3. Z w/w czynnosci generuje si¢ raport (w przypadku platformy zakupowej) lub sporzadza
pisemng notatke, w ktorej zawarte zostaja ustalenia z przeprowadzonego rozpoznania rynku.
Notatka stuzbowa winna zawieraé:

1) Znak sprawy;

2) Uzasadnienie wyboru okreslonej formy rozeznania rynku;

3) Opis przedmiotu zamdwienia;

4) Termin realizacji/wykonania zamdwienia;

5) Aktualng warto$¢ przedmiotu zamdowienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych
lub kosztorysu;

6) Nazwg i adres wykonawcow;

7) Proponowang ceng oraz inne kryteria wyboru oferty;

8) Date uzyskania informacji;

9) Propozycje udzielenia zamowienia wybranemu wykonawcy

4. Udzielenie zaméwienia nastepuje pisemnie w formie zlecenia lub umowy sporzadzane;
w dwodch egzemplarzach.

§6
Przeprowadzenie postepowania dla zaméwien, ktorych szacowana warto$é powyzej
20.000,00 zlotych ale nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp



. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamOwienia jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu zgloszenia zamdowienia
tak aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych.
. W przypadku postepowan ktérych szacowana wartos¢ powyzej 20.000,00 zlotych ale nie
przekracza kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp, rozpoznania rynku dokonuje sie na
podstawie zapytania kierowanego za posrednictwem Platformy Zakupowej do co najmniej
trzech Wykonawcéw (o ile na rynku istnieje 3 potencjalnych wykonawcéw danego
zamOwienia. W przeciwnym razie zapytanie ofertowe kieruje si¢ do mniejszej liczby
wykonawcow).
. W szczegblnych uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia
rozeznania w innej formie.
. Z w/w czynno$ci generuje si¢ raport (w przypadku platformy zakupowej) lub sporzadza
pisemna notatka, w ktdrej zawarte zostajg ustalenia z przeprowadzonego rozpoznania rynku.
Notatka stuzbowa winna zawierac:

1) Znak sprawy;

2) Uzasadnienie wyboru okreslonej formy rozeznania rynku;

3) Opis przedmiotu zamowienia;

4) Termin realizacji/wykonania zamdéwienia;

5) Aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych

lub kosztorysu;

6) Nazwe i adres wykonawcow;

7) Proponowang cen¢ oraz inne kryteria wyboru oferty;

8) Date uzyskania informacji;

9) Propozycje udzielenia zaméwienia wybranemu wykonawcy

§7

Udzielenie zamowienia

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Komoérka wnioskujgca przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do akceptacji radcy
prawnego.

Udzielenie zamo6wienia nastgpuje poprzez zlecenie lub zawarcie umowy w formie pisemne;j.
Zlecenie lub umowe podpisuje kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba
oraz Skarbnik Gminy.

Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajgcego.

§8

Zasady dokumentacji

Komérka wnioskujgca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia
oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamdéwienia w sposéb pozwalajacy na ich
weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktorych mowa w § 1 ust. 2.
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Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnodci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje
komoérka wnioskujgca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

§9

Odstapienie od stosowania Regulaminu

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy Golub-Dobrzyni moze podjaé
decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 5.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Golub-Dobrzyn lub
upowazniong przez niego osobe. W notatce shuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé
okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu.

. Regulamin nie ma zastosowania w zakresie wyboru Wykonawcy dla:

1) zakupoéw, ktérych jednorazowa warto$é nie przekracza 2.000,00 zt

2) dostaw, ustug lub robét budowlanych, ktére nie moga by¢ swiadczone przez jednego
wykonawce;

3) wydatki ponoszone w zwigzku z wyjazdem stuzbowym,

4) ustug gastronomicznych i cateringowych,

5) ustug hotelarskich,

6) uslug transportowych,

7) sktadki i optaty cztonkowskie,

8) ustug zwigzanych z promocjg gminy,

9) ushlug zwigzanych z organizacjg $wiat i uroczystosci gminnych,

10)ustug zwigzanych z publikacja materiatdéw informacyjnych i reklamowych
w srodkach masowego przekazu, (np. telewizja, ogloszenia do gazet, zyczenia,
kondolencje itp.)

11) zakupédw okolicznosciowych (np. kwiaty, upominki, grawertony, statuetki, puchary,
medale, dyplomy, znicze, wience),

12) zamo6wienie dorazne (niemozliwe do przewidzenia drobne dostawy i ustugi) niezbedne
do zrealizowania biezacych zadan lub usunigcia awarii do wartosci nieprzekraczajacej
5 000 ztotych netto (bez podatku VAT),

4. Nadzér nad realizacja oraz przeprowadzenie czynnosci wynikajacych z § 9 nalezy

5.

do Referatéw/Samodzielnych Stanowisk.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 3, nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajagcych z innych aktow prawnych,
w szczegoOlnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych
z przepisbw prawnych 1 dokumentdw okreslajagcych sposob udzielania zamdwien
wspotfinansowanych ze §rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§10
Kontrola, nadzér oraz uniewaznienie postepowania.

. Odpowiedzialnos¢ i kontrola zgodnosci zapotrzebowan z budzetem zamawiajgcego spoczywa

na Skarbniku Gminy oraz na kierowniku jednostki.



2. W przypadku gdy, postepowanie prowadzone na podstawie przepisoéw niniejszego regulaminu
obarczone jest bledem ktdry nie moze zosta¢ usuniety Kierownik Zamawiajgcego uniewaznia
postgpowanie.

3. W przypadku gdy oferowana przez wykonawce/oferenta kwota przewyzsza kwote
przeznaczong na cel zaméwienia zarezerwowang w budzecie, Kierownik Zamawiajgcego moze
uniewaznié postgpowanie.

4. W przypadku gdy zaistniejg okolicznos$ci, w ktdrym zamdwienie w trakcie postgpowania stanie
sie niecelowe Kierownik Zamawiajgcego uniewaznia postepowanie.

5. O uniewaznieniu postgpowania Zamawiajacy niezwlocznie powiadamia podmioty biorace
udzial w postgpowaniu i sporzadza pisemne wyjasnienie do akt postgpowania.

§11
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

1. Naruszeniem dyscypliny finansow publicznych jest niewykonanie zobowigzania
zamawiajgcego.

2. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dopuszczenie przez kierownika
zamawiajacego do wykonania zobowigzania jednostki, ktérego termin platnosci uptynat,
wskutek zaniedbania lub niewypelnienia obowigzkéw zakresie kontroli finanséw.

3. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktérej mozna
przypisa¢ wing w czasie popelnienia naruszenia.

4. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi takze osoba, ktéra
wydata polecenie wykonania czynu naruszajacego dyscypling finanséw publicznych.

§12
Postanowienia koncowe.
1. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu powierza si¢ Kierownikowi
Zamawiajacego.
2. Do umoéw w sprawach zaméwien o wartosci nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8
ustawy Pzp stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego.

Zakaczniki do Regulaminu:
1. Wniosek o udzielenia zamdwienia, ktérego szacowana wartos¢ nie przekracza kwoty

okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp



Zat. Nr 1 do Regulaminu

Whioskodawca

Miejscowosc, data ...................

WNIOSEK

0 udzielenia zamoéwienia, ktérego szacowana wartos¢
nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp

Opis przedmiotu zamoéwienia ( ilosciowo-jakosciowy)
. Informacja (uzasadnienie) dotyczace potrzeby udzielenia zamowienia

N —

...............................................................................................................
...............................................................................................................

Data i podpis pracownika merytorycznego

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zaméwienia
publicznego.

Data i podpis Skarbnika Gminy



