ZARZADZENIE NR 0050..2...2021
Burmistrza Barczewa
z dnia 4 stycznia 2021 r.

W sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Barczewie Regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza kwoty 130 000,00 zt.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U.z2020r., poz. 713 ze zm.) w zwiazku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.) oraz art. 2 ust. 1 pkt 1 a contrario ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.)

ZARZADZAM
§1

Wprowadzi¢ w Urzedzie Miejskim w Barczewie Regulamin udzielania zamdwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130000,00 zt, stanowiacy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom wydziatéw oraz samodzielnym pracownikom
Urzedu Miejskiego w Barczewie.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.17.2020 Burmistrza Barczewa z dnia 13 stycznia 2020 roku w
sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Barczewie Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000
euro.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 0050.5.2021
Burmistrza Barczewa

z dnia 4 stycznia 2021 roku

REGULAMIN
UDZIELANIA PRZEZ URZAD MIEJSKI W BARCZEWIE ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY
130.000,00 Zk..

Rozdzial I
Definicje

§ 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie udzielania zamowien publicznych, zwanym dalej Regulaminem,
jest mowa o:

1) Zamawiajgeym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Barczewie;

2) Komoérka/Wydzial - nalezy przez to rozumie¢ wydzial merytoryczny Zamawiajacego zgodnie
z podzialem zawartym w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Barczewie, do
ktorego nalezy realizacja przedmiotu zamdéwienia;

3) Kierowniku komérki/wydzialu - nalezy przez to rozumieé osobe odpowiedzialna za stosowanie
1 egzekwowanie stosowania przepiséw Regulaminu w powierzonym Wydziale;

4) Pracowniku upowaznionym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika wydzialu, ktéry jest
odpowiedzialny za przeprowadzenie odpowiednio procedury uproszczonej lub petnej, celem
udzielenia zamowienia;

5) Wykonawcey - nalezy przez to rozumie¢ podmiot skladajacy oferte w postepowaniu
prowadzonym przez Zamawiajacego, ktorego celem jest udzielenie zaméwienia;

6) OPZ - nalezy przez to rozumie¢ Opis Przedmiotu Zaméwienia, tj. dokument okreslajacy
jednoznacznie 1 szczegélowo specyfikacj¢ techniczna przedmiotu zamdwienia, jego
charakterystyke, i towarzyszace mu brzegowe warunki handlowe;

7) Platformie Zakupowej - nalezy przez to rozumieé¢ portal e-ustug stuzacy Zamawiajacemu do
prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w zakresie zamoéwien publicznych,
znajdujacy si¢ pod adresem https://platformazakupowa.pl/pn/barczewo

8) Procedurze uproszczonej - nalezy przez to rozumieé zapytanic ofertowe, kierowane do
wskazanych Wykonawcdow;

9) Procedurze pelnej - nalezy przez to rozumieé zapytanie ofertowe o charakterze publicznym,
gdzie kazdy Wykonawca moze zlozy¢ oferte;

10) Zapytanie ofertowe — zaproszenie dla dostawcoéw do wziecia udzialu w procesie skladania ofert
dostarczenia konkretnego produktu lub ushugi. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé co najmniej:

a) nazwe, adres i dane teleadresowe zamawiajacego;

b) krotki opis przedmiotu zaméwienia, sporzadzony w sposéb jednoznaczny, zrozumialy i
kompletny, zawierajacy wszystkie wymagania i czynniki mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie
oferty,

¢) termin wykonania zamowienia;

d) kryteria oceny ofert i ich znaczenie;

¢) opis wymagan stawianych potencjalnym wykonawcom (np. uprawnienia do wykonywania
okreslonej dziatalnodci jezeli przepisy prawa tego wymagaja, doswiadczenie w realizacji



podobnych zamoéwien, potencjat kadrowy i techniczny - o ile jest niezbedny do wykonania
zamoOwienia);

f) wykaz dokumentow na potwierdzenie ww. wymagan, dokumentow rejestrowych firmy,
petnomocnictw oraz innych niezbgdnych z punktu widzenia realizacji zamdowienia,

g) sposob porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcami;

h) miejsce 1 termin sktadania ofert;

i) formularze niezbgdne do ztozenia oferty.

11) Ofercie najkorzystniejszej ekonomicznie - nalezy przez to rozumie¢ oferte pozyskang z

zachowaniem zasad dotyczacych wydatkowania srodkow publicznych, wynikajacych z art. 44
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych:

a) w sposob celowy i oszczedny,

b) majac na celu uzyskanie najlepszych efektow z danych naktadow,

¢) przy optymalnym doborze metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow;

d) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;

e) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan,

f) zachowujac zasady uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcdw i przejrzystosci,

Rozdzial 11
Zasady ogolne

§ 2. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o wartoéci nieprzekraczajacej kwoty
130 000 zt wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdOwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pdzn. zm.), zwanych dalej ,,zamowieniami”.

§ 3. Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci i

przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania §rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow

publicznych w sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a
takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z
danych naktadéw.

§ 4. 1. Czynnosci zwiazane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajacy

bezstronno$¢ 1 obiektywizm.

2. Zamodwienia wspotfinansowane ze srodkdw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych 1 dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zaméwien.

3. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy komorek wnioskujgcych,
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamoOwienia.

§ 5. Umowy (zamowienia, zlecenia) dotyczace zamowien publicznych o wartosci powyzej 600 zt

wymagaja zachowania formy pisemne;j.

Rozdzial 111
Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia

§ 6. Przed wszczgeiem procedury Komorka szacuje z nalezyta starannoscig wartos¢ zaméwienia w
celu ustalenia:



1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Pzp,

2) czy wydatek zostal ujety w planie rzeczowo — finansowym.

§ 7. Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy,

bez podatku od towardw i ustug.

§ 8. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

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

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

§ 9. Podstawg ustalenia warto$ci zamowien na uslugi lub dostawy powtarzajgce sig, ciagle lub

podlegajace wznowieniu w okre§lonym czasie, jest taczna warto$¢ tych zamowien:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym lub
roku obrotowym, z uwzglgdnieniem zmian ilo$ciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towardw i ustug
konsumpcyjnych ogétem albo

2) ktorych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej
ushudze lub dostawie.

§ 10. Jezeli zamowienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu udziela si¢
na czas:

1) nieoznaczony lub ktorych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, warto$cig
zamoOwienia jest warto§¢ miesieczna pomnozona przez 48;

2) oznaczony:

a) nie dluzszy niz 12 miesigcy, warto$cig zamowienia jest warto§¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zamoéwienia,

b) dhuzszy niz 12 miesigcy, wartoscia zamowienia jest warto§é ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zaméwienia, z uwzglgdnieniem rowniez warto$ci koncowej przedmiotu
umowy w sprawie zamowienia publicznego.

§ 11. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ nie weze$niej niz 3 miesiace przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sa dostawy lub ushugi,
oraz nie wezesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia,
jezeli przedmiotem zamodwienia sa roboty budowlane, z tym ze w przypadku zamowien
udzielanych w czgsciach powyzsze terminy odnosza sie do wszczecia pierwszego z postepowan.

§ 12. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych.

§ 13. Jezeli po ustaleniu wartosci zaméwienia nastgpila zmiana_okoliczno$ci majacych wplyw na
dokonane ustalenie, Zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany warto$ci

zamowienia.
§ 14. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamdwienia sa w
szczegolnosei:
1) protokol z postgpowania o charakterze szacowania warto$ci zamoéwienia przeprowadzonego na
Platformie Zakupowe;j.

2) kopie uméw, obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia, z okresu poprzedzajacego
moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych zamawianych
ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towaréw i
ustug konsumpcyjnych ogétem.



3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data dokonania
wydruku).
§ 15. Niedopuszezalne jest dzielenie i zanizanie wartos$ci zaméwienia w celu unikniecia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Rozdzial IV
Przygotowanie post¢powania

§ 16. Procedure udzielenia zamowienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku przez
Komorke do Burmistrza Barczewa (wg. wzoru — zatacznik nr 1 do Regulaminu).
§ 17. Wniosek, o ktérym mowa w § 15, zawiera w szczegdlno$ci:
1) OPZ,
2) informacj¢ (uzasadnienie) dotyczacy potrzeby udzielenia zamowienia,
3) szacunkow3a warto$¢ zamowienia w zlotych, ze wskazaniem daty dokonania szacowania,
4) wskazanie Zrédla finansowania,
5) informacje o lacznej warto$ci zaméwien tego rodzaju w danym roku budzetowym, ustalonej
np. na podstawie Planu zaméwien publicznych — w ztotych i euro,
§ 18. Do przygotowania OPZ dla danego zamdwienia, Komdrka moze przeprowadzié, dodatkowo,
post¢epowanie o charakterze rozeznania rynku na Platformie Zakupowej.

Rozdzial V
Procedury

§ 19. Nadrzednym celem Pracownika upowaznionego jest uzyskanie w wyniku udzielenia zamowienia
Oferty najkorzystniejszej ekonomicznie.

§ 20. W celu udzielenia zamowienia, Pracownik upowazniony przeprowadza:

1) Procedur¢ uproszezona dla zamowien od 10.000zt netto do 30.000zt netto - poprzez
umieszczenie zapytania ofertowego na Platformie Zakupowej z dostepem ograniczonym oraz
zaproszenie do skladania ofert co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcow. W przypadku
braku mozliwosci zaproszenia do skladania ofert do wymaganej liczby Wykonawcow, dopuszcza
si¢ przeslanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby Wykonawceow z jednoczesnym
umieszczeniem zapytania ofertowego na Platformie Zakupowej z dostepem nieograniczonym.
2) Procedur¢ pelng dla zaméwien od 30.000zt netto do 130.000zt netto - poprzez zamieszczenie
zapytania ofertowego na platformie zakupowej z dostepem nieograniczonym. Pracownik
upowazniony moze, dodatkowo, rozesta¢ zaproszenia do znanych sobie Wykonawcow
swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia.

§ 21. Pracownik upowazniony, w przypadku pytan i wnioskow przestanych przez Wykonawcow
dotyczacych OPZ lub wzoru umowy, zamieszcza komunikat publiczny z odpowiedziami za
posrednictwem Platformy Zakupowe;.

§ 22. W szczegolnosci gdy zebrane oferty przekraczajg réwnowarto$é zabezpieczonych Srodkéw
zamawiajacego, Pracownik upowazniony ma mozliwos¢:

1) przeprowadzenia negocjacji na Platformie Zakupowej z maksymalnie trzema Wykonawcami,
ktorzy ztozyli najkorzystniejsze oferty,
2) przedtozenia wniosku o zwigkszenie srodkow na realizacje zamdwienia.

§ 23. Po udzieleniu zamoéwienia w wyniku procedury petnej, Pracownik upowazniony niezwlocznie i

obowigzkowo publikuje w formie komunikatu publicznego informacj¢ o udzieleniu




zamoéwienia, ze wskazaniem nazwy i adresu siedziby podmiotu, a w przypadku 0sob fizycznych
imienia i nazwiska, z ktorym zawarto umowe w sprawie zamdOwienia oraz informacje o wartosci
1 zakresie umowy.

§ 24. Dla zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 10.000 zI netto, Komérka
nie jest zobligowana do stosowania przepiséw niniejszego Rozdzialu, jednak moze
fakultatywnie zastosowa¢ - zgodnie z wlasnym rozeznaniem - procedur¢ Zapytania ofertowego.

Rozdzial VI
Udzielenie zamowienia

§ 25. Po dokonaniu wyboru Wykonawcy, Komorka sktada do Burmistrza Barczewa protokot z
postgpowania wygenerowany z Platformy Zakupowe;.

§ 26. Po dokonaniu akceptacji protokotu z postgpowania przez Burmistrza Barczewa, Komorka:

1) uzupehia projekt umowy i przekazuje go do akceptacji Burmistrza Barczewa lub
2) zleca realizacje w przypadku, gdy w warunkach postepowania nie przewidziano wzoru umowy
z zastrzezeniem, ze przedmiotem postepowania nie sa roboty budowlane.

§ 27. Udzielenie zamowienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej, lub w formie
elektronicznej zgodnej z przepisami Kodeksu cywilnego.

§ 28. Umowg sporzadza sig w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla Wykonawcy, a dwa dla Zamawiajacego.

§ 29. Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w wyniku Procedury uproszczonej lub Procedury pelnej,
informacj¢ o udzieleniu zamoéwienia zamieszcza si¢ za posrednictwem komunikatu publicznego
na Platformie Zakupowej niezwlocznie po zawarciu umowy.

§ 30. W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe
albo miejsce zamieszkania wybranego Wykonawcy, a takze cen¢ wybranej oferty.

Rozdzial VII
Zasady dokumentacji
§ 31. Komorka wnioskujaca dokumentuje czynno$ci ustalenia szacunkowej warto$ci zamoOwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia w sposob pozwalajgcy na ich weryfikacje pod
katem zachowania zasad, o ktérych mowa w Rozdziale 1T § 3.
§ 32. Dokumentacjg z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w § 30, przechowuje Komérka
wnioskujaca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

Rozdzial VII1
Odstapienie od stosowania Regulaminu

§ 33. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze podjaé decyzjg
o odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem Rozdziatu VIII § 33 i § 34.

§ 34. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w § 32, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika Zamawiajacego lub upowazniong przez
niego osobg. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnoSci wskazaé okoliczno$ci uzasadniajace
odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbows przechowuje si¢ przez okres co
najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

§ 35. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w § 32, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw



okreslajacych sposob udzielania zamoéwienn wspdtfinansowanych ze érodkoéw europejskich lub
innych mechanizmow finansowych.

Rozdzial IX
Przepisy koncowe

§ 36. Archiwizacja procedur opisanych Regulaminem odbywa sie elektronicznie, za pomoca Platformy
Zakupowej.

§ 37. Zamoéwienia publiczne udzielane z uwzglednieniem procedur wynikajacych ze stosowania
Regulaminu nalezy przeprowadzi¢ wg wzoréw dokumentéw zawartych na Platformie Zakupowe;.

§ 38. Komorki organizacyjne zobowiazane sg do rejestracji zawartych umow z udzielonych zamowien
publicznych na Platformie Zakupowej w zaktadce: Dokumenty/Dodaj umowe.

§ 39. Rejestracji podlegaja umowy z udzielonych zaméwien publicznych z zastosowaniem Procedury
uproszczonej, Procedury pelnej oraz zamowien ponizej kwoty 10.000 zt netto.

§ 40. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie ma ustawa Prawo
zamowien publicznych oraz akty wykonawcze, ustawa o finansach publicznych oraz inne przepisy
wewngtrzne Zamawiajacego.

§ 41. Ninigjszy Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 4 stycznia 2021 roku.



Oznaczenie wniosku

z dnia

Zatacznik

do Regulaminu udzielania przez Urzad Miejski w Barczewie
zamowien publicznych, ktérych wartosc nie przekracza
kwoty 130.000 zt.

Nr postepowania

WNIOSEK

o udzielenie zamowienia publicznego ktdrego warto$é przekracza 10.000 ztf netto, w sprawie
dokonania zamdwienia do kwoty 130.000 zt, tj. z wytaczeniem stosowania przepiséw ustawy z dnia 11 wrzeénia
2019 roku — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r.,poz. 2019 ze zm.).

(nazwa wiasciwej komdrki organizacyjnej)

wnioskuje o wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego na roboty budowlane*, dostawy*,
ustugi* polegajgcego na:

L B W oN R

. Wymagany termin realizacji zamdwienia:

{przedmiot zamowienia)

. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia wynosi zt.
. Wartos¢ brutto zamdwienia wynosi: zt.
. Ustalenia wartosci zamdéwienia dokonano w dniu:
. Wartos¢ zamodwienia zostata okreslona przez na podstawie
. Zaméwienie  optacone bedzie ze S$rodkdw budizetowych zabezpieczonych w  wysokosci
w dziale rozdz.
w§ / zinnych

Postepowanie prowadzi:

Zatgczniki do wniosku:
1) szczegdtowy opis przedmiotu zamoéwienia;

2) kalkulacja (wycena) wartosci szacunkowej zamdwienia, { przy robotach budowlanych zatgczy¢ aktualny kosztorys inwestorski):
3) ogdlne warunku umowy lub projekt umowy — parafowany przez kierownika Komarki organizacyjnej i radce prawnego/adwokata
4) inne istotne informacje dotyczace postepowania i warunkéw zamdwienia

Potwierdzenie zabezpieczenia $rodkéw
finansowych przez Skarbnika Gminy

podpis osoby sporzadzajgcej wniosek

Whioskujgca Komdrka organizacyjna

Zatwierdzenie przez kierownika
Zamawiajgcego







