Zarzadzenie Nr 365/VIlI/2021
WOJTA GMINY SWIESZYNO
2 dnia 14 stycznia 2021 r.

W sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é
nie przekracza kwoty 130 000,00 ztotych.

Na podstawie art. 44 ust. 3 pkt. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych. (Dz. U. z 2019 r. poz. 869) zarzadzam, co hastepuje:

§1. Wprowadzam regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych wartoéé nie
przekracza kwoty 130 000,00 ziotych, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego
zarzgdzenia. '

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 199/VII/2016 Wojta Gminy Swieszyno z dnia
1 kwietnia 2016 r w sprawie wprowadzenia procedury udzielania ~zaméwien
publicznych o warto$ci do 30 000,00 euro obowigzujgcy w Urzedzie Gminy Swieszyno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgca od dnia
1 stycznia 2021 .

P 1y
TAT % B9 B |
4 1

o/ }l/'///z'g’.% -

UHCZARK



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 365/VI111/2021
Wojta Gminy Swieszyno
z dnia 14 stycznia 2021 .

egulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartoéé nie przekracza
kwoty 130 000,00 ziotych.

Ustala sie nastepujace procedury udzielania zaméwien publicznych wytaczonych z
obowigzku stosowania ustawy z dnia 11.09.2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych

(Dz. U. 22019 r. poz. 2019) - dalej p.z.p., o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1) p.z.p.
zwanych w dalszej tre$ci "zamoéwieniami".

§ 1.

Postanowienia ogélne

1. Regulamin okreéla zasady udzielania zaméwien publicznych o warto$ci do
130 000,00 ztotych netto obowigzujgce w Urzedzie Gminy w Swieszynie.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencii, rownego traktowania wykonawcow
| przejrzystosci postepowania,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru
metod i Srodkow w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw,

3) zapewniajac bezstronnosé i obiektywizm.

3. Zamowienia wspodffinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych
mechanizméw finansowych, udzielane sa na podstawie niniejszego regulaminu,
chyba Zze wytyczne wynikajgce z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajacych sposob udzielania takich zaméwien stanowig inacze;j.

4. Okreslenie przedmiotu zamdwienia powinno odpowiadaé¢ zadaniu opisanemu
w Planie Zaméwieri Publicznych i miescié sie w kwocie zaplanowanej na jego
realizacje.

5. Procedure udzielenia zamoéwienia wszczyna si¢ poprzez ziozenie pisemnego
whniosku przez komoérke wnioskujgcg do Wajta Gminy Swieszyno lub upowaznionej
przez niego osoby. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

6. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 5, zawiera w szczegélnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) wskazanie zrodta finansowania,

3) szacunkowg warto§¢ zamowienia w ztotych,

4) informacje¢ o facznej wartosci zaméwien tego rodzaju w danym roku
budzetowym, ustalonej np. na podstawie Planu zaméwien publicznych — w
ztotych,

5) proponowany sposéb wyboru wykonawcy - podstawa prawna okreslona

w regulaminie (np. rozegnanie rynku, zapytanie ofertowe)



7. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w Budzecie Gminy, wniosek, o ktdrym mowa
w § 1 ust. 5 podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Swieszyno lub
upowazniong przez niego osobe.

8. Whniosek, o ktorym mowa w § 1 ust. 5 zostaje zarejestrowany w rejestrze
prowadzonym przez pracownika ds. zamoéwien publicznych.

9. Procedury udzielania zamowienn uregulowano w nastepujgcych przedziatach

wartosci:

1) Zamowienia o wartosci nie przekraczajgcej 1 000,00 zt netto,

2) Zamoéwienia o wartosci rownej lub wyzszej 1 000,00 zt netto, ale mniejszej niz
20 000,00 zt netto,

3) Zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej 20 000,00 zt netto, ale mniejszej niz

60 000,00 zt netto,

4) Zaméwienia o wartoéci réwnej lub wyzszej 60 000,00 zt netto, ale mniejszej niz

130 000,00 zt netto.

10. Do zaméwien wskazanych w ust. 9 pkt 1 nie stosuje si¢ przepisdw p.z.p. oraz

postanowien niniejszych zasad za wyjatkiem wniosku, o ktérym mowa w § 1 ust. 5

przy réwnoczesnym obowigzku stosowania regut wynikajgcych z ustawy z dnia

27.08.2009 r. o finansach publicznych.

§ 2.

Tworzenie Planu Zamoéwien publicznych

1. Zbiorczy Plan Zamowienn Publicznych opracowywany jest na okres zgodny
z Budzetem Gminy Swieszyno, najpdzniej do dnia 31 marca roku budzetowego.
Odstepstwo od ww. terminu jest dopuszczalne w przypadku przedtuzenia prac
zwiazanych z uchwaleniem Budzetowym Gminy na planowany rok budzetowy.

2. Plan zaméwien publicznych tworzony jest w oparciu o jednostkowe plany
zamowien, ktére sptywajg w sposéb elektroniczny do pracownika ds. zamowien
publicznych w terminie do 31 stycznia roku sprawozdawczego, o tresci zgodne;j
z zatgcznikiem nr 6 do regulaminu.

3. Za terminowe sporzgdzenie jednostkowych planéw zamoéwien w sposéb rzetelny
i zgodny z Budzetem Gminy, odpowiada pracownik merytoryczny.

4. W jednostkowym planie zamoéwien umieszcza sie tylko te zamoéwienia, co do
ktérych w momencie sporzadzenia planu istnieje pewnos¢ albo przynajmniej
wysokie prawdopodobieristwo, ze zostang udzielone w okresie na ktory plan zostat
opracowany. Nie uwzglednia sie zamoéwien, ktére zostaty juz udzielone.

§3.

Szacowanie wartosci zamoéwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia osoba prowadzaca
postepowanie dokonuje oszacowania warto$¢ przedmiotu zaméwienia z nalezyty
starannoscig, w celu ustalenia:

e czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;
e czy wydatek ma pokrycie w Budzecie Gminy i planie.
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3.

Sposdb udzielenia zamoéwienia publicznego nalezy przeprowadzié zgodnie
z procedurami zawartymi w Planie Zaméwien Publicznych.

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

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zaméwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych albo postanowien
niniejszego regulaminu. Osoba dokonujaca szacowania ponosi odpowiedzialno$é
za prawidtowe oszacowanie warto$ci przedmiotu zamoéwienia.

§ 4.

Szczegoétowe procedury udzielania zaméwien publicznych o wartosci rownej

lub wyzszej 1 000,00 zt netto, ale mniejszej niz 20 000,00 zt netto

Procedure rozpoczyna wniosek, o ktérym mowa w § 1 ust. 5.

Procedure zaméwierr przeprowadza pracownik merytoryczny samodzielnie
okreslajac sposob dokonania wydatku kierujac sie zasada dokonywania wydatkow
W sposob gospodarny, celowy oszczedny, rzetelny i efektywny.

Dla zamowienn opisanych w niniejszym paragrafie nalezy stosowaé druk
zamowienia zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do regulaminu.

§5.

Szczegoétowe procedury udzielania zaméwien publicznych o wartosci rownej

lub wyZszej 20 000,00 zt netto, ale mniejszej niz 60 000,00 zt netto

Procedure rozpoczyna wniosek, o ktorym mowa w § 1 ust. 5.

Procedure zamoéwien przeprowadza pracownik merytoryczny poprzez dokonanie

rozeznania rynku w jednej z ponizszych form:

* sondazu: telefonicznego, internetowego, na podstawie katalogow lub osobiécie,

* Zzapytania ofertowego kierowanego do Wykonawcéw w formie pisemnej lub
elektronicznej lub poprzez zamieszczenie ogtoszenia na stronie internetowe;j
Zamawiajgcego.

Osoba przeprowadzajaca rozeznanie rynku sporzadza notatke z dokonywanych

czynnosci, w ktérej udokumentowany zostanie fakt przeprowadzenia analizy rynku

w celu zatwierdzenia przez Woéjta Gminy Swieszyno lub upowaznionej przez niego

osoby. W przypadku zapytania ofertowego do notatki nalezy dotaczy¢ oferty

wykonawcow. Wzér notatki stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Zamowienie udziela sie Wykonawcy, ktéry ztozy najkorzystniejszg oferte.

Za oferte najkorzystniejsza uwaza sie oferte z najnizsza ceng lub przedstawiajgca

najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan niezbednych do prawidtowego

wykonania przedmiotu zamowienia.

Umowe w sprawie zaméwien publicznych, dla procedury opisanej w niniejszym

paragrafie zawiera sig¢ w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.



§ 6.
Szczegétowe procedury udzielania zamoéwien publicznych o wartosci réwnej
lub wyzszej 60 000,00 zt netto, ale mniejszej niz 130 000,00 zt netto

Procedure rozpoczyna wniosek, o ktérym mowa w § 1 ust. 5.

Procedure udzielenia zamoéwien publicznych opisanych w niniejszym paragrafie
dokonuije; pracownik merytoryczny, pracownik ds. zamoéwien publicznych lub inna
osoba wskazana przez Wéjta Gminy Swieszyno

Do udzielenia zamowienia publicznego o wartosci 60 000,00 - 130 000,00 ztotych
netto przeprowadza sie procedure w formie zapytania ofertowego, kierowanego
do Wykonawcow w formie pisemnej lub elektronicznej lub poprzez zamieszczenie
ogtoszenia na stronie internetowej Zamawiajgcego.

Pracownik prowadzacy postepowanie sporzadza protokét z przeprowadzonych
czynnosci, w ktorym przedstawia do akceptacji dla Wojta Gminy Swieszyno lub
upowaznionej przez niego osoby propozycje:

e wyboru oferty najkorzystniejszej

e zwiekszenia zabezpieczenia finansowego

e uniewaznienia postepowania.

Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

Za oferte najkorzystniejsza uwaza sie oferte z najnizszg ceng lub przedstawiajgca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan opisanych we wniosku o
udzielenie zamowienia.

Umowe w sprawie zaméwien publicznych dla procedury opisanej w niniejszym
paragrafie zawiera sie w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§7.

Uregulowania koncowe

1. W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy Swieszyno moze podja¢ decyzje
o odstgpieniu od obowigzku stosowania przepiséw przedmiotowego Regulaminu.
Uzasadnienie koniecznos$ci odstgpienia od stosowania regulaminu osoba
prowadzgca postepowanie musi zawrze¢ w notatce stuzbowe;.

2. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji warunkéw wykonania zamowienia
z jednym wykonawca, po zaistnieniu jednej z ponizszych okolicznosci:

1) W postepowaniu nie ztozono zadnej oferty;

2) Postepowanie zostato uniewaznione;

3) Wplynety oferty przekraczajace zabezpieczenie finansowe przewidziane w
budzecie gminy.

Z przeprowadzonych rozméw sporzadza sie protokét z negocjacji w formie

wskazanej w zatgczniku nr 3 do regulaminu.

3. Faktura wystawiona przez wybranego wykonawce za realizacje zamowienia, na
podstawie zamdwienia/ umowy, zostaje przekazana osobie merytorycznej w celu
zweryfikowania zgodnosci z umowg lub zamoéwieniem.

4. Umowy przed podpisaniem muszg by¢ sprawdzone i parafowane przez Radce
Prawnego.
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. Podpisane umowy zostajg zarejestrowane w rejestrze umoéw prowadzonym przez

sekretariat Urzedu Gminy Swieszyno.

Komérki organizacyjne zobowigzane sg do przekazywania do pracownika ds.
zamowien publicznych zbiorczych danych zawierajgcych zestawienie udzielonych
zamowien w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku nastepujacego po roku,
ktorego dotyczy sprawozdanie, zgodnie ze wzorem zawartym w zataczniku nr 5 do
regulaminu.

. Za prawidiowe wykonanie przedmiotu zamowienia odpowiada pracownik

merytoryczny.

. Zaméwienia mozna udzieli¢ osobie fizycznej spetniajacej kryteria oferty.
. Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw dokumentéw stanowiacych zatgczniki do

niniejszego regulaminu w celu dostosowania ich do przedmiotu zamdwienia.

10.W przypadku braku mozliwosci zawarcia umowy z wykonawcyg sktadajgcym

najkorzystniejszg oferte dokonuje sie wyboru kolejnej najkorzystniejszej oferty ze
ztozonych ofert, lub przeprowadza nowe postepowanie.
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Zatacznik nr 1 do regulaminu udzielania
zamowien publicznych do 130 000,00 zi.

Znak sprawy..........ccocoveiennenn. miejscowose data, .......ocoviiiiiiiiiiinn,

WNIOSEK
0 WsZzczecie postepowania
1. Przedmiot zamoéwienia:
Robota budowlana:
Dostawa:
Ustuga:

3. Kwota w planie finansowym przeznaczona na realizacj¢ przedmiotu zamowienia
wynosi netto .....zt, brutto ...... zti finansowana bedzie z

(pozycja budzetowa)

4. Szacunkowa warto$é przedmiotu zamowienia zostata ustalona na kwote ........... zt
netto. Stawka podatku VAT wynosi: ................ %:
Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonanow dniu ............... na podstawie*:
a) kosztorysu inwestorskiego (dokumentacja projektowa),
b) analizy danych z innych postepowan ,
c) informacji rynkowych zebranych na podstawie powszechnie dostepnych zrodet
(katalogi, cenniki i taryfikatory, sklepy internetowe),
d) inne ..................

Kalkulacja ustalenia wartosci zamowienia stanowi zatacznik do wniosku.

5. Podstawa prawna udzielenia zamowienia:
Zamowienia udziela sie na podstawie § 4/5/6* Regulaminu
*Zakreslic wiasciwe

6. Inne wymagania zamawiajgcego:

(11 (= )

(wnioskodawca)

Zataczniki:
Opis przedmiotu zamoéwienia.

Zatwierdzam/nie zatwierdzam do realizacji

(data i podpis Wéjta Gminy lub
upowaznionej przez niego 0soby)
*Zakreslic wiasciwe



Znak sprawy..........................

Zatacznik nr 2 do regulaminu udzielania
zamowien publicznych do 130 000,00 zt.

Swieszyno, dnia....................

z przeprowadzonego rozeznania rynku

1.W celu udzielenia zaméwienia pn.:

sondazu telefonicznego
sondazu internetowego
zapytania ofertowego

rozeznano rynek w formie:

zapytania ofertowego na stronie internetowej

W oparciu o inne zrodia tj

na podstawie ktorego zebrano nastgpujace informacje:

LP.

Nazwa i adres wykonawcy

Kryteria wyboru

3.Na podstawie kryterium jakim byty .........

Zatwierdzam/nie zatwierdzam do realizacji

wybrano wykonawce, ktéry zlozyt oferte nr

(data i podpis osoby przeprowadzajacej rozeznanie cenowe)

(data i podpis Wéjta Gminy)



Zatacznik nr 3 do regulaminu udzielania
zamowien publicznych do 130 000,00 zi.

ZNAK BRTEAWY o ssersmsmssie sospsssamisganre v miejscowosé, data ...

Protokét z negocjaciji

7V | [ A SR————— r. w Urzedzie Gminy w  Swieszynie

przedstawiciele Zamawiajgcego w sktadzie:

oraz

przedstawiciele Wykonawcy w skiadzie:
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Zalacznik nr 4 do regulaminu udzielania
zamowien publicznych do 130 000,00 zt

Zamawiajgey:
GMINA SWIESZYNO
Swieszyno 71, 76-024 $wieszyno
NIP 499-052-10-87, REGON 330920707

pow. Koszalifiski
Tel. 94-316-12-70, 04-346-42-71
Fax 94-316-14-91

Konto ptatnika:
GMINA SWIESZYNO
K-to: 46 8566 0003 0001 0360 2000 0001
BALTYCKI BANK SPOLDZIELNCZY
w DARLOWIE

Adresat:

ZAMOWIENIE Symbol dok.: z dnia:
NR....... N

Zaméwienia, o ktérych mowa w art.2 ust. 1 pkt 1) ustawy Prawo Zamowien Publicznych z dnia 11.09.2019 r.

(tekst jednolity Dz. U. 2019 poz. 2019.)

g oeha . Termin
Lp. Nazwa artykutu jednostkowa ilose Wartos¢ brutto K ;
brutto wykKonania
1 2 3 4 5 [}
Uwagi:
JESTEM PLATNIKIEM VAT
NR NIP: 499-05-21-087
| WYRAZAM ZGODE NA WYSTAWIENIE
FAKTURY VAT BEZ MOJEGO PODPISU
pieczec i podpis Wojta
Klasyfikacja budzetowa:
DEiak o
Rozdziak .....voocviiininnn |
REIBOTAR o nmsersois i
piecze¢ i podpis Skarbnika Gminy
pieczec i podpis pracownika




Zatgcznik nr 5 do regulaminu udzielania
zamowien publicznych do 130 000,00 ztotych.

Sprawozdanie z udzielonych zaméwien publicznych w roku ......

stanowisko /referat. ...

Lp.

Przedmiot zaméwienia

Tryb udzielania zamowienia
wg regulaminu (okreslone w
§ 1 ust. 9)

Data udzielenia
zamowienia/

Termin realizacji

Warto§¢ zamowienia netto

Stworzyt:
Dnia:



stanowisko / referat

Zatacznik nr 6 do regulaminu udzielania

zamowien publicznych do 130 000,00 ztotych.

Jednostkowy Plan Zamoéwien Publicznych

(;-:)ss*:gila(l('g)’ Szacunkowa | Szacunkowa Proponowany
[ Przedmiot : wartosé wartosé termin wszczecia
P- Feen robota budowlana 5
zamdwienia (RB) (w zt brutto) (w zt netto) postepowania
Stworzyt:

Dnia:



