ZARZADZENIE Nr 20/2021
BURMISTRZA MISTA I GMINY SOCHOCIN
z dnia 21 stycznia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwicn publicznych,

ktorych warto$¢ jest mniejsza niz 130 000 zl netto

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym, (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulamin udzielania zamdwien publicznych, ktérych wartos¢ jest mniejsza
niz. 130 000 zt netto, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do zarzgdzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 70/2015 Wojta Gminy Sochocin z dnia § pazdziernika 2015 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu ramowych procedur udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 30 000 euro.

§3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy Sochocin do zapoznania
si¢ z tre$cig Regulaminu i przestrzegania zasad w nim okreslonych.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik
Do zarzgdzenia Nr 20/2021
Burmistrza Miasta i Gminy
Sochocin
z dnia 21stycznia 2021 roku

Regulamin udzielania zamowien publicznych,
ktorych wartosé jest mniejsza niz 130 000 z! netto.

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§ 1. 1. Przepisy Regulaminu majg zastosowanie w zakresie udzielania zamowien na dostawy,
wykonywanie ustug i roboty budowlane, wylgczone z obowigzku stosowania ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019), o ktérych mowa
w art. 2 ust. 1 pkt 1) zwanych w dalszej tresci "zamdéwieniami".

2. Regulamin okresla zasady i procedury oraz obieg dokumentéw w Urzedzie Miasta i Gminy
Sochocin zwigzanych z przeprowadzaniem postgpowan o udzielanie zamdéwien ze $rodkéw
publicznych wydatkowanych z budzetu Miasta i Gminy Sochocin, ktérych warto$¢ jest

mniejsza niz 130 000 zt netto.

3. Udzielanie zamo6wien jest dopuszezalne jedynie w granicach kwot, ktore zostaty okreslone
w planie finansowym realizowanym przez Urzad Miasta i Gminy Sochocin, z zachowaniem
zasad wydatkowania srodkow publicznych okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

4. Wydatki, o ktorych mowa w ust. 2 winny by¢ dokonywane z zachowaniem nalezytej
starannos$ci, w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych nakladdéw i optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu
zalozonych celéw oraz w sposdb umozliwiajgcy terminowa realizacj¢ zadan.

5. Regulamin zostal opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci, efektywnosci,
oszczednoscei i terminowosci w wydatkowaniu srodkéw publicznych zgodnie z art. 44 ust. 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019. poz. 869 ze zm.).

6. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Sochocin z tytutu powierzonych im obowigzkow sg
obowigzani do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu i przestrzegania zawartych w nim
postanowien. Okoliczno$¢ zapoznania si¢ z Regulaminem pracownik potwierdza

wlasnor¢gcznym podpisem.

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Pzp —nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwicn

publicznych;




2) Trybic udzielania zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni tryb udziclania
zamowien wymieniony w ustawie Prawo zamoéwien publicznych;

3) Kicrowniku — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Kierownika Wydziatu/Referatu lub
samodzielne stanowisko w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin;

4) Zamawiajgcym — Miasto i Gming Sochocin reprezentowang przez Burmistrza Miasta
i Gminy Sochocin;

5) Kierowniku Zamawiajgcego — Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin;

6) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin;

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Sochocin;

8) Wydziale — wydzial lub rownorzedna komorke organizacyjng wymieniong
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Sochocin;

9) Koméree wnioskujacej — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng obstugujaca
zadania, z realizacja ktérych zwiagzane jest zamowienie publiczne;

10) Rejestrze zaméwien — rozumie sie przez to rejestr zaméwien udzielonych na podstawie
niniejszego regulaminu prowadzony przez pracownika ds. zaméwien publicznych.

11) Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,

12) Kodzie CPV - kod okre$lony we Wspdlnym Stowniku Zamoéwien stuzacym do opisu

przedmiotu zamdwienia;
13) Koméree merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu

odpowiedzialng za zainicjowanie i realizacj¢ zamdéwienia publicznego;

14)Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ ofertg, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia publicznego, albo oferte¢ z najnizsza cena, a w przypadku zaméwien
publicznych w zakresie dziatalno$ci tworczej lub naukowej, ktorych przedmiotu nie mozna
z gbéry opisa¢ w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy - ofertg, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu
zamoOwienia publicznego;

15) Obickeie budowlanym — nalezy przez to rozumie¢ wynik catosci robot budowlanych
w zakresie budownictwa lub inzynierii ladowej 1 wodnej, ktory moze samoistnie
speiniaé funkcj¢ gospodarcza lub techniczng;

16)Ofercic czeSciowej — nalezy przez to rozumieé ofert¢ przewidujgca, zgodnie
z trescig specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia, wykonanie czgsci
zamowienia publicznego;

17) Postgpowaniu o udzielenic zamdéwienia — nalezy przez to rozumieC postgpowanie

wszczynane w drodze publicznego ogloszenia o zamdwieniu lub przestania zaproszenia do
sktadania ofert albo przestania zaproszenia do negocjacji w celu dokonania wyboru oferty
Wykonawcy, z ktorym zostanie zawarta umowa w sprawie zamowienia publicznego, lub -
w przypadku trybu zamdwienia z wolnej r¢ki - wynegocjowania postanowien takiej
umowy;

18) Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu art. 7 pkt 21) Pzp lub obiektu budowlanego,
a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych srodkéw, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajgcego;

19) SWZ — specyfikacja warunkow zamowienia;




20) Srodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu
przepisow ustawy o finansach publicznych;

21) Umowie o podwykonawstwo — nalezy przez to rozumie¢ umowe¢ w formie pisemnej
o charakterze odptatnym, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane
stanowigce czg$¢ zamodwienia publicznego, =zawartg migedzy wybranym przez
Zamawiajagcego Wykonawcg a innym podmiotem (podwykonawca), a w przypadku
zamoOwien publicznych na roboty budowlane takze mi¢dzy podwykonawcg a dalszym
podwykonawcg lub migdzy dalszymi podwykonawcami;

22) Uslugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy;

23) Uczestniku — rozumie si¢ przez to podmiot biorgcy udziat w dialogu prowadzonym przez
Zamawiajacego;

24) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamowienia publicznego, ztozyla ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamoOwienia
publicznego;

25) Zaméwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang miedzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

26) Szacunkowej warto$ci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢, ktorej podstawg
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow
1 ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg starannoscia;

27) Platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ portal e-ustug stuzacy Zamawiajgcemu
do prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w zakresie zamdwien

publicznych.

§ 3. Regulamin ustala zasady realizacji zaméwien publicznych w Urzedzie, w tym:
1) zakres podmiotowy i przedmiotowy udzielanych zamoéwien publicznych;

2) przygotowanie postepowania;

3) prowadzenie postgpowania;

4) umowy o wykonanie zaméwienia, jego realizacje, ptatnosci z tytutu wykonania;
5) realizacj¢ zamowien, ktorych wartos¢ netto jest mniejsza niz 130 000 zt;

6) kontrole 1 nadzér nad realizacja zamowienia.

§ 4. 1. Jezeli zamdwienie obejmuje réwnoczesnie dostawy oraz ustugi albo roboty budowlane
oraz ustugi, do udzielenia zamodwienia stosuje si¢ przepisy dotyczace tego przedmiotu
zamoéwienia, ktérego wartosciowy udzial w danym zamowieniu jest najwigkszy.

2. Jezeli zamdwienie obejmuje réwnoczesnie dostawy oraz rozmieszczanie lub instalacje
dostarczonej rzeczy lub innego dobra, do udzielenia takiego zamowienia stosuje si¢ przepisy

dotyczace dostaw.

3. Jezeli zamdwienie obejmuje rownoczes$nie roboty budowlane oraz dostawy niezbg¢dne do ich
wykonania, do udziclenia takiego zamowienia stosuje si¢ przepisy dotyczace robot

budowlanych.




4. Jezeli zamoéwienie obejmuje réwnoczesnie ustugi oraz roboty budowlane niezbedne do
wykonania ushug, do udzielenia takiego zamdwienia stosuje si¢ przepisy dotyczace ustug.

§ 5. 1. Za organizacje zamowien publicznych w Urze¢dzie odpowiedzialny jest Burmistrz, jako

Kierownik Zamawiajacego.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1 Burmistrz wykonuje przy pomocy pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. zaméwien publicznych.

Rozdzial 2
Szacowane wartosci zamowienia

§ 6. 1. Zamébwienia, ktorych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza rownowartosci kwoty
130 000 zl netto, zgodnie z planem zamowien publicznych, moga by¢ dokonywane na
podstawie procedur okreslonych niniejszym Regulaminem, z pominigciem poszczegdlnych
trybow wymienionych w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

2. Ustalenia warto$ci szacunkowej zamoOwienia publicznego, ktorego wartos¢ nie przekracza
130 000 zt netto dokonuje komdrka merytoryczna z zachowaniem nalezytej starannosci w celu

ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,
2) czy wydatek zostal ujgty w planie rzeczowo-finansowym.

3. Podstawg ustalenia warto$ci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardw 1 ustug.

4, Warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzgdzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robdt albo na podstawie planowanych kosztow
robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym;

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow roboét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

5. Podstawg ustalenia wartosci zamowien na ustugi lub dostawy powtarzajacych sig, ciaglych
lub podlegajacych wznowieniu w okre$lonym czasie, jest faczna wartos¢ tych zamowien:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesi¢cy lub w poprzednim roku budzetowym lub
roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towardw 1 uslug

konsumpcyjnych ogoétem albo

2) ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastepujgcych po pierwszej
ustudze lub dostawie.




6. Jezeli zamowienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu udziela

si¢ na czas:

1) nieoznaczony lub ktérych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartoscig
zamoOwienia jest warto$¢ miesigczna pomnozona przez 48;

2) oznaczony:

a) nie dluzszy niz 12 miesiecy, wartoscig zamowienia jest warto$é ustalona z uwzglednieniem

okresu wykonywania zamowienia,

b) dluzszy niz 12 miesigcy, warto$cig zamowienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zamowienia, z uwzglednieniem réwniez wartosci koncowej przedmiotu
umowy w sprawie zamdwienia publicznego.

7. Ustalenia warto$ci zamoOwienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3 miesigee przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy
lub ustugi, oraz nie wezesdniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane, z tym ze w przypadku
zamoOwien udzielanych w czesciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczecia pierwszego

Z postepowan.

8. Jezeli po ustaleniu wartos$ci zamdwienia nastgpita zmiana_okoliczno$ci majgcych wplyw na
dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postgpowania dokonuje zmiany wartosci

zamoOwienia.

9. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia sg

w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

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

4) notatki z rozmowy telefonicznej z potencjalnymi wykonawcami,

5) protokét =z postepowania o charakterze szacowania wartosci zamoOwienia
przeprowadzonego na Platformie Zakupowej,

6) kopie umdw, obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia, z okresu
poprzedzajagcego moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem zmian
ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
$redniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpceyjnych ogétem.

10. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamdéwienia w celu uniknigcia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

11. Formularz dokumentujacy ustalenie warto$ci zamowienia, w zaleznosci od jego wartosci
nastepuje poprzez wypehienie formularza stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu, albo poprzez sporzadzenie notatki stanowigcej zatacznik nr 2.




§ 7. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych ponizej 130 000 zt netto regulowane

sa w uktadzie:

1) zamodwienia o wartosci do 2 000 zl netto;
2) zamodwienia o warto$ci powyzej 2 000 zl netto do kwoty ponizej 50 000 zl netto;
3) zamowienia o wartosci réwnej lub wyzszej od kwoty 50 000 zl netto do kwoty ponizej

130 000 zl netto.

§ 8. 1. Do zamowien o wartosci do 2 000 zt netto komérka merytoryczna nie jest zobligowana
do stosowania przepisdw Regulaminu, jednak moze fakultatywnie zastosowaé, zgodnie
z wlasnym rozeznaniem, procedure zapytania ofertowego. Wydatkowane S$rodki nalezy
udokumentowac stosowng fakturg Iub rachunkiem.

2. Do zaméwien o wartosci powyzej 2 000 zt netto do kwoty ponizej 50 000 zl netto
w uzasadnionych przypadkach mozna zastosowa¢ procedure udzielania zamoéwien
o wartosci rownej lub wyzszej od kwoty 50 000 zt netto do kwoty ponizej 130 000 zt netto.

Rozdzial 3
Szczegdlowa procedura udziclenia zaméwienia publicznego
o wartosci powyzej 2 000 zl netto do kwoty ponizej S0 000 zl netto

§ 9. Szczegbétowa procedura udzielenia zamdwienia publicznego powyzej 2 000 zI netto do

kwoty ponizej 50 000 zt netto obejmuje:

1) rozeznanie cenowe, ktére moze zosta¢ przeprowadzone w dowolnej formie (sondazu
telefonicznego, internetowego, pisemnego lub na podstawie wszelkich mozliwych zrédet
informacji np. aktualnych katalogdw cenowych);

2) rozeznanie musi obejmowac co najmniej trzech wykonawcow, ktorych profil prowadzone;
dziatalnosci gospodarczej odpowiada przedmiotowi zamdwienia;

3) wymogu, o ktérym mowa w punkcie 2 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy zamdéwienie moze
zrealizowaé tylko jeden wykonawca na rynku lokalnym;

4) obowigzkiem pracownika komorki wnioskujacej odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie
i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

5) z rozeznania cenowego przeprowadzonego w dowolnej, wybranej przez siebie formie,
sporzadzona zostaje notatka stuzbowa;

6) wzor notatki stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu;

7) notatke sporzadza pracownik komdrki wnioskujacej odpowiedzialny za realizacje danego
zamowienia publicznego;

8) zaakceptowanie notatki przez Kierownika Zamawiajacego stanowi podstawe do udzielenia
zamowienia na przedmiot rozeznania.

§ 10. W przypadku zamowien powyzej 2 000 zt netto do kwoty ponizej 50 000 zt netto, nie ma
obowigzku zawierania umowy w formie pisemnej, chyba ze wystapi jedna z nizej

wymienionych okolicznosci:




1) przedmiot zamowienia jest ztozony i/lub skomplikowany;

2) celowe jest potwierdzenie warunkoéw oraz terminu/okresu wykonania zamdwienia, okresu
1 odpowiedzialnosci wykonawcy 2z tytutlu udzielonej gwarancji lub r¢kojmi,
odpowiedzialnosci wykonawcy z tytulu niewlasciwego wykonania zamowienia, sposobu
1 termindéw dokonywania rozliczen lub innych ustalen stron umowy;

3) zawieranie umowy w formie pisemnej wynika z ogolnie przyjetych zasad.

§ 11. W przypadku, gdy nie zawiera si¢ umowy w formie pisemnej, potwierdzeniem udzielenia
zamOwienia sg zlecenia i faktury lub rachunki wystawione przez wykonawcow, ktorych kopie
stanowig zataczniki do dokumentacji postgpowania.

§ 12. Dokumentacja z postgpowania o udzielenic zamowienia przechowywana jest
u pracownika komorki wnioskujgcej, ktory jest odpowiedzialny za jej realizacje oraz
archiwizacjg.

§ 13. Pracownik realizujacy zamowienie w komodrce wnioskujgcej jest zobowigzany do
prowadzenia ewidencji warto$ci wydanych kwot oraz przekazania informacji z realizacji
zamoOwienia pracownikowi komérki merytorycznej ds. zamowien publicznych do konca
biezacego roku kalendarzowego, w celu wprowadzenia do rocznego sprawozdania.

Rozdzial 4
Szczegblowa procedura udzielenia zamodwienia publicznego o wartoSci
réwnej lub wyzszej od kwoty 50 000 z! netto do kwoty ponizej 130 000 zl netto

§ 14. 1. Podstawg wszczecia procedury o udzielenie zamdwienia jest sporzadzenie wniosku
0 wszczgcie postepowania dotyczacego zamdwienia.

2. Wzbr wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Wniosek sporzadza pracownik komorki wnioskujgcej odpowiedzialny za realizacje danego

zamdwienia publicznego.

§ 15. Wniosek, o ktérym mowa w § 14 Regulaminu, musi zawierac:

1) szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia (ilosciowo — jakosciowy);

2) kod numeryczny Wspoélnego Stownika Zamowien (CPV);

3) termin realizacji / wykonania zamowienia wraz z jego okresleniem;

4) aktualng warto$¢ przedmiotu zamdwienia oszacowang na podstawie cen rynkowych lub
okreslong w planie zaméwien publicznych;

5) wskazanie osoby, ktéra dokonata ustalenia warto$ci zamdwienia wraz z data, kiedy warto$¢

ta zostala ustalona.

§ 16. 1. Pracownik komorki wnioskujacej dokonuje ustalenia wartosci szacunkowej
zamOwienia netto zgodnie z § 6 Regulaminu i wypelnia formularz stanowigcy zatgcznik nr 1

do niniejszego Regulaminu.




2. Pracownik komérki wnioskujacej wystepuje z wnioskiem do Kierownika Zamawiajacego.
3. Kierownik Zamawiajgcego wyraza lub nie wyraza zgody na realizacj¢ danego zamoOwienia.

4. Pracownik komorki wnioskujgcej wraz z zatwierdzonym wnioskiem przekazuje
szezegolowy opis przedmiotu zamdwienia, zawierajacy oszacowang wartos¢ przedmiotu
zamowicnia oraz przygotowany projekt umowy pracownikowi komorki merytorycznej ds.
zamowien publicznych, ktory przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdéwienia.

5. Obowigzkiem pracownika komdrki wnioskujgcej sktadajacego wniosek o zamowienie
o wartosci szacunkowej rownej lub wyzszej od kwoty 50 000 zt netto do kwoty ponizej
130 000 zt netto, jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu zgloszenia
zamoOwienia tak, aby umozliwié¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami okreslonymi
w art. 44 ustawy o finansach publicznych i zachowanie terminowosci i cigglosci zamdwien.

6. Obowigzkiem pracownika komorki merytorycznej ds. zamdwien publicznych
odpowiedzialnego za realizacje danego zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, zgodne
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdowienia publicznego.

7. Przygotowana przez pracownika komorki wnioskujacej odpowiedzialnego za realizacje
danego przedmiotu zamdwienia dokumentacja stanowi podstawe do udzielenia zamdwienia
o wartosci szacunkowej réwnej lub wyzszej od kwoty 50 000 zt netto do kwoty ponizej
130 000 zt netto.

8. Procedure udzielenia zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej od kwoty 50 000 zi netto
do kwoty ponizej 130000 2zt netto rozpoczyna zaakceptowany przez Kierownika

Zamawiajgcego wniosek.

9. Dla zaméwien o wartosci szacunkowej rownej lub wyzszej od kwoty 50 000 zt netto do
kwoty ponizej 130 000 zt netto przeprowadza si¢ pisemnie rozeznanie cenowe, zapraszajac
telefonicznie, elektronicznie, faksem lub pisemnie do sktadania ofert takg liczbg wykonawcow
swiadczgcych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamowienia, ktora
zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcodw).

10. Zapytanie ofertowe pracownik komdrki wnioskujacej przekazuje pracownikowi komérki
merytorycznej ds. zamoéwien publicznych w celu zamieszczenia ogloszenia na stronie
internetowej Zamawiajacego. W celu zamieszczenia ogloszenia na stronie internetowej wraz
z zapytaniem ofertowym nalezy zlozy¢:

- opis przedmiotu zamoéwienia,

- przedmiar robdt (w przypadku zamdwienia na roboty budowlane),

- WZOI Umowy.




11. Przed zawarciem umowy z wybranym w postepowaniu wykonawca, informacj¢ o wyborze
najkorzystniejszej oferty pracownik komoérki wnioskujgcej przekazuje pracownikowi komorki
merytorycznej ds. zamowien publicznych, celem zamieszczenia jej na stronie internetowe;

Zamawiajacego.

12. Zamawiajacy udziela zamoéwienia wykonawcy, ktory ztozyt oferte najkorzystniejsza.

13. W przypadku, gdy pomimo skierowania zapytania ofertowego co najmniej do 3
potencjalnych wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia, otrzymamy tylko jedng oferte, uznaje sie¢ zasad¢ konkurencyjnosci
za spelniong.

§ 17. Dla zamowien o wartosci rownej lub wyzszej od kwoty 50 000 zt netto do kwoty ponizej
130 000 zt netto udziela si¢ zamowienia przez umowe¢ pisemng okreslajaca warunki realizacji

zamoOwienia.

§ 18. Pracownik komoérki wnioskujacej realizujgcy umowe jest zobowigzany do prowadzenia
ewidencji wartosci wydanych kwot oraz przekazania informacji z realizacji zamdwienia
pracownikowi komédrki merytorycznej do konca biezgcego roku kalendarzowego.

§ 19. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego przechowywana jest
u pracownika komoérki merytorycznej ds. zamdwien publicznych, ktory odpowiedzialny jest za

realizacj¢ oraz archiwizacje.

§ 20. 1. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ prowadzenia negocjacji ofert z trzema Wykonawcami, ktorzy
ztozyli najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych kryteriow oceny ofert,
a w przypadku mniejszej liczby otrzymanych ofert kwalifikuje si¢ do negocjacji wszystkich
Wykonawcow, ktorych oferty spelniajg wymagania zawarte w zapytaniu ofertowym.

2. Decyzje o przeprowadzeniu negocjacji po otrzymaniu ofert Wykonawcow podejmuje
Kierownik Zamawiajgcego.

3. W przypadku przeprowadzania negocjacji ofert, prowadzi si¢ je w sposob okreslony w ust.
1.

4. Wykonawcy, o ktérych mowa w ust. 1 sktadaja ostateczne oferty, tym samym trybem, co
ofert¢ bedaca przedmiotem negocjacii.

§ 21. W przypadku koniecznos$ci wykonania zamdwienia w trybie pilnym, naglym/ awaryjnym,
wymagajacym jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub ze wzgledu na
specyfike przedmiotu zamdwienia, a takze w przypadku zamoéwien dotyczacych utworow/
ushug artystycznych, prawniczych lub doradztwa podatkowego — dopuszcza si¢ odstapienie od
obowigzku przeprowadzenia procedur poprzedzajgcych zawarcie umowy okreslonych
w Regulaminie. W takim wypadku konieczne jest sporzadzenie przez pracownika




prowadzgcego postepowanie notatki stuzbowej zawierajgcej uzasadnienie przyczyn
odstgpienia oraz uzyskanie akceptacji Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin.

Rozdzial 4
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

§ 22. 1. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest niewykonanie zobowigzania
zamawiajacego, czego skutkiem jest zaptata odsetek, kar lub oplat.

2. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dopuszczenie przez Kicrownika
zamawiajgcego do niewykonania zobowigzania jednostki, ktorego termin platnosci uptynat,
wskutek zaniedbania lub niewypelnienia obowigzkéw w zakresie kontroli finansowe;.

§ 23. 1. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktéra
popehita czyn naruszajagcy dyscypling finansow publicznych, okreslony w ustawie
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. 2019 r. poz. 1440 ze zm.), w czasie jego popelnienia,

2. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktdrej
mozna przypisa¢ wing w czasie popetienia naruszenia.

3. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi takze osoba, ktora
wydata polecenie wykonania czynu naruszajacego dyscypling finansow publicznych.

§ 24. Odpowiedzialno$¢ oraz kontrola zgodno$ci zapotrzebowan z planem finansowo —
budzetowym zamawiajgcego spoczywa na Kierowniku Zamawiajgcego.

§ 25. Do umoéw zawieranych w sprawie o zamdwieniu do 130 000 zt netto stosuje si¢ przepisy
Kodeksu cywilnego.

§ 26. Kontrole i nadzor nad realizacja zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta 1 Gminy

Sochocin prowadzg:

1) Skarbnik Miasta i Gminy Sochocin w zakresie stosowania ustawy o finansach publicznych
i ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych oraz wywiazywania sig
obowigzkdw wynikajacych z umoéw o udzielenie zamoéwienia publicznego,

2) Kierownicy Wydzialow/Referatu w zakresic petnego nadzoru nad realizacja zamdéwien
przez podleglych pracownikow,

3) pracownik ds. zaméwien publicznych w zakresie stosowania ustawy Prawo zaméwien

publicznych.

§ 27. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu powierza si¢ Kierownikowi

Zamawiajgcego.




§ 28. W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie Kodeks Cywilny oraz
inne przepisy obowigzujacego prawa.

Sochocin, dnia 21 stycznia 2021 roku P

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

Podpis Kiertndnida Zarmpiivily

Sprawdzil pod
Sporzadzitl: wzgledem
formalno-prawnym .

: . |
data: data: Radc{’r wh
podpis: podpis: o

Magdalena Rusinolifska




Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 20/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin
z dnia 21stycznia 2021 roku.

Sochocin, dnia sueasessm s T

Formularz szacowania warto$ci zaméwienia na usluge/dostawe /robote budowlang!pn.

D R R R ]

Wartos¢ zamowienia netto WYNOosI .eeceeeeeeverveannernnns PLN.
Warto$¢ zamowienia brutto Wynosi .........c.cevenen PLN
Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu ........cccceeeeeevesveeveneenne.. Na podstawie:

(do wyboru jedna lub kilka z podanych nizej mozliwosci- wlasciwg podkresli¢):

I. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo
jest taczna warto$¢ zamowien tego samego rodzaju:
1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towaréw 1 ustug
konsumpcyjnych ogoélem, albo
2) ktorych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastepujacych po
pierwszej ustudze lub dostawie.

2. Jezeli zamoéwienia udziela si¢ na czas:
1) nieoznaczony, wartoscig zamowienia jest warto$é ustalona z uwzglgdnieniem okresu 48
miesigcy wykonywania zamowienia;
2) oznaczony:
a) nic dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscia zamowienia jest warto$¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia,
b) dtuzszy niz 12 miesigcy, wartoscig zamoéwienia jest wartos¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamoéwienia, a w przypadku zamdwien,
ktérych przedmiotem sa dostawy nabywane na podstawie umowy dzierzawy, najmu
lub leasingu z uwzglednieniem rowniez wartosci koncowej przedmiotu umowy
w sprawie zamowienia publicznego.

3.Jezeli zamowienie obejmuje ustugi bankowe lub inne ushugi finansowe, wartoscia
zamowienia sg oplaty, prowizje, odsetki i inne podobne §wiadczenia.

4. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:
1) kosztorysu inwestorskicgo sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji
projektowej albo na podstawie planowanych kosztow robdt budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie
robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane;
2) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robdt
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem

* Niepotrzebne skresli¢




zamoOwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy
z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane.

5. Przy obliczaniu wartosci zamdwienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze warto$é
dostaw zwigzanych z wykonywaniem robo6t budowlanych oddanych przez Zamawiajgcego
do dyspozycji Wykonawcy.

6. Inne podstawy przyjete przez Zamawiajgcego do ustalenia wartosci zamowienia:
1) w przypadku dostaw — warto$¢ rynkowa rzeczy lub praw bedacych przedmiotem
zamowienia;
2) w przypadku ustug — warto$¢ rynkowa $wiadczen objetych zamowieniem.
(Wartosé rynkowa, o kidrej mowa w pkt 1) i 2) ustala sig¢ na podstawie aktualnych cen).

7. Jezeli na ww. podstawie nie mozna jednoznacznie obliczy¢ warto$¢ zamdwienia, podstawg
obliczenia wartosci zamdéwienia mogg by¢ aktualne, powszechnie stosowne katalogi,
cenniki i taryfikatory.

UWAGA:

1) Jezeli po ustaleniu wartosci zamdowienia nastapita zmiana okolicznosci majgcych wplyw na
dokonane ustalenie, Zamawiajgcy przed wszczeciem postgpowania dokonuje zmiany
warto$ci zamowienia. W takim przypadku nalezy dokonaé ponownego szacowania wartosci
zamdwienia.

2) Wybdr podstawy ustalenia warto$ci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce si¢
okresowo nie moze by¢ dokonany w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy.

(podpis osoby wypelniajgcej formularz)

T L L L T P PP

(podpis kierownika komdrki wnioskujgcej)

data i podpis Kierownika Zamawiajgcego




Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Nr 20/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin
z dnia 21stycznia 2021 roku

WZOR

NOTATKA SLUZBOWA Z ROZEZNANIA CENOWEGO
w celu udzielenia zaméwienia o warto$ci PONIZEJ 50 000 zI netto

1. Przedimiot ZamOWICIIIAL . .uuere et vttt st e e et e e e e e et e e e e et e e e e

------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

20 Wdniu oo przeprowadzono rozeznanie cenowe w formie:*
a) sondazu telefonicznego,
b) cennikow uzyskanych ze stron internetowych,
c) folderéw,
d) katalogow,
e) kosztorysow,
f) zapytania ofertowego (pisemne oferty np. w formie faxu tub korespondencji
prowadzonej drogg elektroniczna)
g) woparciu o inne zrodia, jakie.........oooviiiiiiiii

*(podkresli¢ wybrane)

3. Komorka organizacyjna, ktorej dotyczyC ma zakup: ......vvveiiiiiiiniiiiiierniiiiniiennn

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

4. Zebrano informacje od nastepujacych Wykonawcow:

|‘_ | 0 Oferowath Oferowana
Lp. | Firma Adres i cena brutto Uwagi
| cena netto [z1]
[21]
1.
2.
3.




Wybrano Wykonawcg:

Najkorzystniejsza oferta:
Oferowana cena:
Warto$¢ zamdowienia netto: erreeeeeeeen ZE

Warto$é zamowienia brutto: cosseevivesass Z1

Zalgczniki do notatki:

(podpis osoby sporzadzajacej notatkg)

D R

(podpis kierownika komérki wnioskujacej)




(wnioskodawca / wydziat)

Zatacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 20/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin
z dnia 2/stycznia 2021 roku

Znak Sprawy .......c...ocoeinies

WNIOSEK

do Kierownika Zamawiajacego

Sochocin, dnia

0 wszczgcie postepowania dotyczgcego zamowienia o wartoSci szacunkowe;j
rownej lub wyzszej od kwoty 50 000 zi netto do kwoty ponizej 130 000 zI netto

Nazwa przedmiotu zamdwienia : dostawa, ustuga, robota budowlana
(zaznaczy¢ wlasciwe)

w nastgpujgcym zakresie .

Termin realizacji ZAMOWICNIA & ...vvvevenrneineneearieeinenenianns
Szacunkowa warto$¢ zamowienia :

wartos$¢ zamowienia netto : i zl
warto$¢ zamoéwienia brutto : ... zl
wysokos$¢ podatku VAT: ... %

Kod numeryczny Wspolnego Stownika Zamowien (CPV): .......co.......

Ustalenta wartos$ci zaméwienia dokonano w dniui & ..vvevvvviveiieniinnnnnnnnes

Na podstawie (np. poprzedniego zamdwienia, badania rynku,

IR o (0] 6] 15700 ) O P

Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu zamowienia : ...............

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

.. roku

kosztorysu

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

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

(podpis osoby sporzadzajacej wniosek)

(podpis kierownika komdrki wnioskujacej)




Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody * na przygotowanie i przeprowadzenic procedury
zamoéwienia publicznego.

................................. Sessessrasasiasssannaians

data i podpis Kierownika Zamawiajacego

*niepotrzebne skresli¢




