Zatacznik
do Zarzadzenia nr 4 /2023 z dnia 2 stycznia 2023r.
Burmistrza Rogozna

REGULAMIN UDZIELANIA ZAM(')WIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W ROGOZNIE KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA 130.000,00 Z£. NETTO

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin okresla wewnetrzne uregulowania i procedury w zakresie przygotowania
| przeprowadzenia postepowania w sprawie udzielenia zaméwien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, wytgczonych z obowigzku stosowania ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. Prawo zamoéwien publicznych ( t.j. Dz. U. z 2022r., poz. 1710 ), ktorych warto$¢ nie
przekracza 130.000,00 zt netto, zwanych w dalszej czgsci ,,zamowieniami”.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1
2
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4
5
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. Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w RogoZnie;
. Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Rogozna,

Urze¢dzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w RogoZnie;

. Komorce organizacyjnej — dany Wydzial w Urzedzie Miejskim w Rogoznie;

Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika odpowiedzialnego
za przygotowanie i realizacj¢ postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, w tym
ustalenie warto$ci zamOwienia w zakresie wykonywanych przez niego czynnosci w
Urzedzie Miejskim w RogozZnie;

PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (t,j. Dz. U.z2022r., poz. 1710),

Ustawa o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022r., poz. 1634),

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy ,,Regulamin udzielania zamowien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Rogoznie ktoérych warto$¢ nie przekracza
130.000,00 zt netto”

Dokumenty zamoéwienia — dokumenty sporzadzone przez zamawiajgcego lub dokumenty,
do ktorych zamawiajacy odwoluje sie, inne niz ogloszenie, stuzace do okreslenia lub
opisania warunkow zamoéwienia, w tym specyfikacja warunkéw zamowienia (SWZ) oraz
opis przedmiotu zamowienia (OPZ);

Platformie zakupowej — narzedzie do komunikacji elektronicznej z wykonawcami w trakcie
prowadzonych postgpowan.

§ 3.

Wszystkie zamoOwienia publiczne rozumiane jako umowy odptatne (rOwniez ustne)
zawierane miedzy zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem jest nabycie przez
zamawiajacego od wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug powinny
by¢ udzielane w sposob przejrzysty i proporcjonalny zapewniajacy:

1) zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow;



2) najlepsza jakos¢ dostaw, ushug, oraz robot budowlanych, uzasadniong charakterem
zamOwienia, w ramach $rodkow, ktore zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego
realizacje;

3) uzyskanie najlepszych efektow zamoéwienia, w tym efektow spotecznych,
srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektéw jest mozliwy
do uzyskania w danym zamowieniu, w stosunku do poniesionych naktadow.

Zamowienia powinny by¢ udzielane przy uwzglednieniu:

1) przepisow art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych w
tym w szczegdlnosci przepiséw dotyczacych sposobu wydatkowania srodkow tj.:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych
efektow z danych nakladow, optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych
osiggnieciu zalozonych celow,

b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan;

€) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.

2) przepisow ustawy PZP, przy udzielaniu zamowien, ktérych wartos¢ jest rowna lub
przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosci kwoty 130 000 zt netto;

3) przepisow Kodeksu Cywilnego oraz ustalen niniejszego regulaminu, przy udzielaniu
zamowien o warto$ci mniejszej od 130 000 zt netto, dla ktoérych zgodnie z ustawg PZP
nie ma obowigzku jej stosowania, oraz przy udzielaniu zamoéwien o wartosci rowne;j
lub przekraczajacej kwote 130 000 zt netto w zakresie nie uregulowanym przepisami
ustawy PZP;

4) szczegdtowych przepisow, instrukcji dla beneficjentow, wytycznych instytucji
udzielajacych wsparcia finansowego w odniesieniu do zamowien wspotfinansowanych
ze $rodkow zewngtrznych w tym s$rodkéw Unii Europejskiej. W przypadku
rozbiezno$ci pomigdzy postanowieniami niniejszego regulaminu, a wytycznymi
dotyczacymi zamoéwien wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych
mechanizméow finansowych, zastosowanie znajdujg wytyczne wynikajace z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zamowien,

Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja osoby zapewniajace

bezstronnos¢ i obiektywizm.

§ 4.

W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podja¢ decyzje
0 odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego. W notatce
stuzbowej nalezy w szczegélnosci wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajgce odstgpienie
od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4
lat od udzielenia zamowienia.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkoéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczego6lnosci
dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentoéw okreslajacych sposob udzielania zaméwien wspotfinansowanych
ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



§ 5.

Udzielanie zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest dopuszczalne jedynie w
granicach wydatkow, ktore zostaty zaplanowane w uchwale budzetowej, w ramach zadan
realizowanych przez poszczegolne Wydziaty Urzedu.

§ 6.

1. Niniejszy Regulamin okres$la procedury udzielania zamowien publicznych w zalezno$ci od
ustalonej wartosci zamowienia. Wyszczego6lnia si¢ nastgpujace grupy zamowien:

1) zamowienia o warto$ci nie przekraczajacej 20 000 zt netto;

2) zamoOwienia o warto$ci rownej lub wyzszej 20 000 zt netto, ale mniejszej niz 80 000 zt
netto;

3) zamoéwienia o warto$ci rownej lub wyzszej 80 000 zt netto, ale mniejszej niz 130 000
zl netto;

2. Aktualne progi unijne oraz ich réwnowartos¢ w zlotych, réwnowarto$¢ w ztotych kwot
wyrazonych w euro oraz $redni kurs ztotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe
przeliczania warto$ci zamowien publicznych lub konkurséw wynikaja z Obwieszczenia
Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych na dany rok.

3. Zabrania si¢ w celu unikniecia Stosowania przepisOw ustawy PZP, zanizania wartosci
zamoOwienia lub wybiera¢ sposobu obliczania warto$ci zamdwienia.

4. Zabrania si¢ dzielenia zamoOwienia na odrebne zamoOwienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepisow ustawy PZP, chyba zZe jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami.

5. Jezeli zamawiajacy planuje udzieli¢ zamdéwienia na roboty budowlane lub ustugi w
czgdciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postepowania, lub dopuszcza
mozliwo$¢ sktadania ofert czg¢sciowych, wartoScia zamowienia jest laczna wartosé
poszczegblnych czgsci zamodwienia.

6. Warto$¢ zamoéwienia rozumiang jako catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
bez podatku od towardow 1 ustug, ustala z nalezyta staranno$ciag wiasciwy pracownik
merytoryczny w celu okreslenia koniecznos$ci stosowania ustawy PZP z uwzglednieniem
wszystkich zaméwien realizowanych u Zamawiajacego w danym  zakresie
asortymentowym (grupa asortymentowa). W tym celu ustali¢ nalezy Igczng warto$é
wszystkich czgéci zamowienia w danej grupie asortymentowe;.

7. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 8, przy zastosowaniu
€0 najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglgdnieniem wskaznika wzrostu cen
towarow 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu
Statystycznego.

8. Szacunkowga warto§¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo$ci robot budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi.



10.

11.

12.

13.

14.
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Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowa¢. Dokumentami

potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia 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 umoéw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania wartosci zamowienia.

Dla zaméwien o oszacowanej warto$ci pomiedzy 20 000,00 zt netto, a 130 000,00 zI netto

sporzadza si¢ notatke przez pracownika merytorycznego, ktorego wzor stanowi zatgcznik

nrl.

W kazdym przypadku mozna zastosowaé procedure obowigzujaca dla wyzszej wartosci

zamoOwienia.

W uzasadnionych przypadkach, w zakresie zamowien o wartosci nieprzekraczajacej

130 000 zt netto, dopuszcza si¢ zastosowanie procedury obowigzujacej dla nizszej wartosci

zamoOwienia lub procedury skroconej, niz wynikajaca z ustalonej warto$ci zamodwienia, po

akceptacji przez Kierownika Zamawiajacego.

Jesli z przeprowadzonego rozeznania cenowego wynika, iz warto§¢ zamowienia przekracza

kwote okreslong w planie zaméwien lub dla danej grupy asortymentowej (po negocjacjach)

pracownik merytoryczny stosuje procedury odpowiednie do warto$ci zamowienia.

Wzdér wniosku o wyrazenie zgody na zastosowanie procedury obowigzujacej dla nizszej niz

warto$¢ zamoOwienia (od ustalonej w danym postepowaniu) stanowi zatgcznik nr 2 do

niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 11
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN O WARTOSCI
NIE PRZEKRACZAJACEJ 20 000 Zx. NETTO

§7.

Do udzielenia zamowien o wartosci nieprzekraczajgcej 20 000 zt netto nie ustala si¢
szczegotowej procedury udzielania zamowienia.

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ zamdwienia
jest bezstronne, obiektywne i staranne dokonanie analizy wydatku i ustalenie jego wartosci
szacunkoweyj.

Warunkiem udzielenia zamowienia jest posiadanie odpowiednio sklasyfikowanych
srodkow finansowych w budzecie — planie finansowym.

Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamdwienia udziela go ustnie lub pisemnie.
Wymaganym dowodem udzielenia zaméwienia do w/w kwoty jest dowdd ksiggowy
(faktura, rachunek, inny dokument o rownowaznej warto$ci dowodowe;j).
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ROZDZIAL. 111
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN O WARTOSCI
ROWNEJ LUB WYZSZEJ 20 000 ZX. NETTO, ALE MNIEJSZEJ NIZ 80 000 ZX.
NETTO

§ 8.

Do udzielenia zaméwien o wartosci rownej lub wyzszej 20 000 zt netto, ale mniejszej niz
80 000 zt netto ustala si¢ procedure rozeznania cenowego.

Procedura rozeznania cenowego moze przyja¢ rézne formy m.in. sondaz telefoniczny,
internetowy, zapytanie pisemne np. faks, e-mail, zamieszczenie zapytania ofertowego
na platformie zakupowej, rozmowa z potencjalnym wykonawca, oraz inne formy np.
analiza dotychczas wykonanych zamowien, katalogdw cenowych, kosztorysow itp.
Rozeznanie powinno by¢ przeprowadzone wsrod co najmniej dwoch Wykonawcow.

Z przeprowadzonego rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie pracownik
merytoryczny sporzadza notatk¢ stuzbows. Wzér notatki stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

Udzielenie zamo6wienia mozliwe jest w przypadku otrzymania minimum jednej waznej
oferty, lub potwierdzenia mozliwosci realizacji zamowienia od minimum jednego
wykonawcy.

Zamoéwienia udziela si¢ na pismie w formie umowy lub zlecenia.

Jesli z przeprowadzonego rozeznania cenowego wynika, ze warto$¢ zamowienia jest rowna
lub przekracza kwotg 80 000 zt netto (po negocjacjach) pracownik merytoryczny stosuje
procedury odpowiednie do tej warto$ci zamowienia.

ROZDZIAL IV
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN O WARTOSCI
ROWNEJ LUB WYZSZEJ 80 000 ZX. NETTO, ALE MNIEJSZEJ NIZ 130 000 Z¥.
NETTO

§9.

Do udzielenia zamdowien o wartosci rownej lub wyzszej 80 000 zt netto, ale mniejszej niz
130 000 zt netto ustala si¢ procedure zapytania ofertowego.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

3) termin i sposdb ztozenia oferty/wniosku przez wykonawce.

Zapytanie ofertowe nalezy skierowa¢ do wykonawcOw poprzez jego zamieszczenie na
platformie zakupowej. Opcjonalnie kieruje si¢ zapytanie ofertowe do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow drogg e-mailowa, a sposob skiadania ofert bedzie wynikat z
jego tresci.

Udzielenie zamo6wienia mozliwe jest w przypadku otrzymania minimum jednej waznej
oferty.

Zamowienia udziela si¢ na piSmie w formie umowy lub zlecenia.

Do zamoéwien, o ktorych mowa w ust. 1, dopuszcza si¢ negocjacje zaoferowanych cen.

Z przeprowadzonego zapytania ofertowego pracownik merytoryczny sporzadza protokot,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.



Jesli warto$¢ najnizszej oferty jest rowna lub przekracza kwote 130 000 zt netto
(po negocjacjach), pracownik merytoryczny uniewaznia postgpowanie i stosuje procedury
odpowiednie do warto$ci zamowienia, tj. zgodne z ustawa PZP.

ROZDZIAL V
OBOWIAZKI W ZAKRESIE SPRAWOZDAWCZOSCI / ZAMOWIENIA

§ 10.

Do zadan Wydzialu Rozwoju Gospodarczego nalezy:

1) w terminie do 30 dni od dnia uchwalenia budzetu Gminy na dany rok budzetowy
sporzadzenie planu postgpowan o udzielenie zamowien, jakie przewiduje
przeprowadzi¢ w danym roku oraz zamieszczenie go na stronie internetowej oraz w
Biuletynie zamowien publicznych;

2) zamieszczenie aktualizacji planu postepowan o udzielenie zamowien na stronie
internetowej oraz w Biuletynie zamowien publicznych;

3) sporzadzenie i przestanie do Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznego sprawozdania
0 udzielonych zaméwieniach publicznych - na podstawie danych dostarczonych przez
pracownikow merytorycznych, w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastgpujacego
po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

Do obowiazkéw wszystkich kierownikow merytorycznych nalezy:

1) w terminie do 20 dni od dnia uchwalenia budzetu Gminy na dany rok budzetowy
sporzadzenie planu postepowan o udzielenie zamoéwien, jakie przewiduje
przeprowadzi¢ w danym roku i przekazanie go do Wydziatu Rozwoju Gospodarczego,

2) prowadzenie ewidencji zaméwien o warto$ci ponizej 130 000 zt netto wg rodzajow
zamoOwienia umozliwiajace biezaca kontrole wydatkow 1 monitorowanie warto$ci
udzielonych zamoéwien, wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

§11.

Proces udzielania zamowien publicznych realizowany jest na podstawie rzeczywistych
potrzeb Zamawiajacego ujetych w planie zamowien publicznych.

Za planowanie zamowien 1 prawidtowe ich oszacowanie odpowiedzialni sg wyznaczeni
pracownicy.



1.

2.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§13.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ nastgpujace przepisy:

1) ustawa z dnia 19 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych ( t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1710);

2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 217);

3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022r., poz.
1634);

4) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 289);

5) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 1360);

6) wytyczne dot. kwalifikowalnoSci w programie operacyjnym Unii Europejskiej w
ramach ktorego planowane jest przedstawienie wydatku jako kwalifikowanego.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2023 r.

Zalaczniki:

1.
2.

Zatacznik nr 1 — Wzor notatki dotyczacej oszacowania warto$ci zamowienia;

Zatacznik nr 2 — Wzor wniosku o wyrazenie zgody na zastosowanie procedury
obowigzujacej dla nizszej warto$ci niz warto$§ci zamowienia (od ustalonej w danym
postepowaniu);

Zatacznik nr 3 — Wzor notatki z przeprowadzonego rozeznania cenowego o wartosci rownej
lub wyzszej 20 000 zt netto, ale mniejszej niz 80 000 zt netto;

Zalacznik nr 4 — Wzér protokotu z przeprowadzonego zapytania ofertowego o warto$ci
rownej lub wyzszej 80 000 zt netto, ale mniejszej niz 130 000 zI netto

Zatacznik nr 5 — Wzor ewidencji zamowien o wartosci nie przekraczajacej 130 000 zt netto.



