ZARZADZENIE NR 28/2021
WOJTA GMINY GNIEZNO

z dnia 29 marca 2021 r.

w sprawie udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos$¢ nie przekracza réwnowarto$ci kwoty
130.000,00 z1 netto

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
7 2020 r. poz. 713 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ organizacj¢ i1nadzor udzielania zamdwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza
rownowartosci kwoty 130.000,00zt. netto, w regulaminie stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje¢ pracownikow Urzedu Gminy Gniezno do zapoznania si¢ z trescig regulaminu o ktérym mowa
w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr2/2020 zdnia 2 stycznia 2020 roku w sprawie udzielenia zamowien
publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Gniezno

Maria Suplicka
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 28/2021
Wojta Gminy Gniezno

z dnia 29 marca 2021 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ
KWOTY 130 000 z netto
zwany dalej ,,Regulaminem”

§1

1. Regulamin okres$la zasady i tryb udzielania zamowien wylaczonych z obowiazku stosowania ustawy
z dnia 11.09.2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019) - dalej Pzp, o
ktoérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1.
2. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcdw, proporcjonalnosci
i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z
danych naktadow.

3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronnos¢, obiektywizm, zachowanie uczciwej konkurencji.

4. Zamodwienia wspoOiinansowane ze $rodkoéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

5. Za przestrzeganie przepisoéw Regulaminu odpowiedzialni sg:

1) kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy,
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci przy udzielaniu
zamOwienia.
§2

1. Procedura udzielania zamowien publicznych zalezna jest od warto$ci zamowienia i realizowana jest w

nastepujacych przedziatach kwotowych:

1) do 8 000,00 zt netto

2) powyzej 8 000,00 zt netto do kwoty 50 000,00 zt netto

3) powyzej 50 000,00 zt netto do kwoty 130 000,00 zt netto.

2. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia komorka wnioskujaca szacuje z nalezyta

starannos$cig warto$¢ zamdwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym Gminy Gniezno na dany rok budzetowy,
aktualnym w dniu ustalania warto$ci szacunkowej danego rodzaju wydatku.

3. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez

podatku od towaréw i ustug, ustalone przez dokonujacego wydatku z nalezyta starannos$cia.
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4. Szacunkowa warto§¢ zamdwienia ustala si¢, z zastrzezeniem wust. 5, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych (w tym notatka z rozmowy telefonicznej, wydruki ze stron internetowych
itp.),

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajagcym moment
szacowania warto$ci zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ushug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego,

4) postgpowania prowadzonego na platformie zakupowej opatrzonego klauzulg, np. ,,ponizsze
postepowanie ma charakter szacowania wartosci i nie zostanie zakonczone wyborem oferty”.

5. Szacunkowa wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi.

6. Obowigzek wynikajacy z § 2 ust. 4, nie dotyczy przypadkow gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i
rodzaj dostaw, ustug lub robdt budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia
konkretnemu wykonawcy.

7. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala si¢ netto w zlotych.

8.  Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowaé. Dokumentami potwierdzajacymi
ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny uslug i towardow (opatrzone datag dokonania

wydruku), notatka z rozmowy telefonicznej,

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia) z

okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia.

9. Ustalenia szacunkowej warto$ci zaméwienia dokonuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
realizacje zadania, w ramach ktérego prowadzone jest postepowanie w sprawie wyboru wykonawcy,
przy wspoétudziale pracownika ds. zamowien publicznych.

10. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego zamowienia niezbedna jest wspolpraca miedzy
poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi, odno$nie sumowania zamowien finansowanych ze
wszystkich dziatow 1 rozdziatéw klasyfikacji budzetowej oraz roznych funduszy celowych
i innych zrodet, bedacych w dyspozycji wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu, dotyczacych
tego samego rodzaju przedmiotu zamowienia.

11. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto§ci zamdwienia w celu ominigcia obowigzku

stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.
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§3

Rejestr zamowien prowadzony jest na platformie zakupowej http://platformazakupowa.pl przez

—_—

operatora platformy zakupowe;.

§4

1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci do 8 000,00 zt netto przygotowuje
i przeprowadza wlasciwa komorka organizacyjna bez zastosowania przepisoOw niniejszego regulaminu.

2. Wilasciwa komorka organizacyjna moze przeprowadzi¢ postgpowanie do 8 000,00 zt netto
za posrednictwem platformy zakupowej, jezeli uzna takie dzialanie za zasadne dla osiagnigcia
najlepszych efektow.

3. Zamowienie o wartosci od 3 000,00 zt netto do 7 999,00 zt netto musi by¢ dokonane na podstawie
zlecenia lub zamowienia.

4. W przypadku zamowien od kwoty 8 000,00 zl netto wymagane jest zawarcie umowy w formie
pisemne;.

5. Zamowienia o wartosci do 8 000,00 zt netto oraz realizowane na podstawie § 8 pracownik rejestruje na

platformie zakupowej w zaktadce ,,Dokumenty” - ,,Dodaj dokument”.

§5

1. Udzielenia zamoéwien powyzej 8 000,00 zt netto i nie przekraczajacych 50 0000,00 zt netto dokonuje si¢
za posrednictwem platformy zakupowej w formie zapytania ofertowego lub aukcji prowadzonych za
posrednictwem platformy zakupowe;.

2. Zapytanie ofertowe lub aukcja kiecrowane sa do co najmniej 3 (trzech) wykonawcow.
W przypadku nie ztozenia zadnej oferty nalezy powtdrzy¢ zapytanie / aukcje lub zastosowaé procedure
otwartg o ktorej mowa w § 7 ust. 1 1 ust. 3.

3. Wyznacza si¢ co najmniej 3-dniowy termin na sktadanie ofert liczac od dnia zamieszczenia na platformie

zakupowej zapytania / aukcji. Oferty cenowe sktadane sg na platformie zakupowe;.

N

. Wyboru Wykonawcy mozna dokona¢ takze na podstawie tylko jednej ztozonej oferty, jezeli spetnia ona

wymagania okre§lone przez zamawiajacego.

5. Jezeli w toku dwodch postepowan nie zltozono zadnej oferty zamawiajacy moze dokona¢ wyboru
wykonawcy bez powtarzania postgpowania, prowadzac negocjacje z jednym z wybranych
wykonawcow lub dokona¢ zamowienia na podstawie analizy cen rynkowych.

6. O wyniku postepowania za posrednictwem platformy zakupowej zamawiajacy zawiadamia

wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty poprzez platformeg zakupowsa.

§6

W kazdym przypadku zamowienie mozna dokonaé w trybie przetargu wg zasad okreslonych § 7 ust.3

§7
1. W przypadku postgpowan powyzej 50 000,00 zt netto do 130 000 zt netto udzielenia zamowien dokonuje

si¢ za posrednictwem platformy zakupowej w formie:
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1) zapytania ofertowego / aukcji kierowanego do co najmniej 5 (pieciu) wykonawcow lub
w procedurze otwartej, albo
2) trybu przetargowego wg zasad okreslonych ponizej.

2. W przypadku zastosowanie trybu przetargowego stosuje si¢ nastgpujgce zasady:
1) postepowanie prowadzone jest przez pracownika ds. zamdwien publicznych,
2) w celu wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
zamowienie zobowigzany jest do dostarczenia do pracownika ds. zamowien publicznych wszystkich
niezbednych informacji dotyczacych zamowienia oraz niezbednych dokumentéw pozwalajacych
przeprowadzi¢ postepowanie.

3. Ogtoszenie o przetargu mozna zamiesci¢ na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznych w
zaktadce ,,Zamowienia do 130.000 zI”, z okresleniem czasu, miejsca, przedmiotu zamowienia oraz
warunkow jakie ma spetni¢ uczestnik przetargu.

4. Wyznacza si¢ co najmniej 5-dniowy termin na sktadanie ofert liczac od dnia zamieszczenia na platformie
zakupowej zapytania / aukcji lub publikacji ogloszenia w BIP. Oferty cenowe sktadane sg na platformie
zakupowe;j.

5. Wyboru Wykonawcy mozna dokonaé takze na podstawie tylko jednej ztozonej oferty, jezeli spetnia ona
wymagania okreslone przez zamawiajacego.

6. Jezeli w toku postepowania nie ztozono zadnej oferty zamawiajacy moze dokona¢ wyboru wykonawcy
bez powtarzania postgpowania, prowadzac negocjacje z wybranym wykonawca lub dokonaé¢ zamowienia
na podstawie analizy cen rynkowych.

7. Zamawiajacy o wyniku postgpowania za posrednictwem platformy zakupowej zawiadamia wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty poprzez platform¢ zakupowsa oraz w przypadku postgpowania prowadzonego przy
zastosowaniu trybu przetargowego wynik postepowania publikuje na stronie internetowej

zZamawiajgcego.

§8
W szczegolnie uzasadnionych i pisemnie umotywowanych przypadkach, miedzy innymi ze wzgledu na
krotki termin realizacji zamdwienia, zadanie o specjalistycznym charakterze, ograniczona liczbe
wykonawcow, dopuszcza si¢ mozliwosci odstgpienia za pisemng zgoda Wojta Gminy od zasad opisanych w

niniejszym regulaminie i dokonania zamowienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca.

§9

1. Oceny ofert dokonuje si¢ na podstawie kryteriow oceny ofert (i ich wag procentowych
/ punktowych) stosowanych w danym postepowaniu.

2. Kryteriami oceny ofert moga by¢ w szczegdlnosci: cena, jako$¢, doswiadczenie, warto$¢ techniczna,
wiasciwosci estetyczne i funkcjonalne, aspekty srodowiskowe, koszty uzytkowania, rentownosc¢, serwis
posprzedazny oraz pomoc techniczna, termin dostarczenia lub czas realizacji oraz na podstawie kryteriow
podmiotowych.

3. W przypadku, gdy warto$¢ oferty wybranej przez zamawiajacego przekracza kwote Srodkow
przeznaczonych na realizacj¢ zamowienia, wnioskujacy informuje o tym fakcie Skarbnika, ktory w
zaleznosci od mozliwosci finansowych budzetu Urzedu moze zwigkszyé wysokos¢é $rodkow

przeznaczonych na ten cel.
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4. Dopuszcza sie negocjowanie cen i pozostatych parametrow ofert.
5. W przypadku gdy warto$¢ ofert ztozonych w wyniku przeprowadzonego zapytania ofertowego przekracza
prog  130.000 zt netto, nalezy przeprowadzi¢ postgpowanie  przetargowe  zgodnie
z ustawg PZP.
6. Z czynno$ci dokonywanych w trakcie udzielanych zamowien na platformie zakupowej tworzony jest
raport (protokot). W przypadku udzielenia zaméwienia pracownik generuje raport z platformy zakupowej i

dotacza do teczki prowadzonego zamdwienia.

§10
Do zamoéwien: prenumeraty prasy i czasopism, publikacji ksigzkowych, poradnikow, ustug reklamowych,
szkoleniowych, zwiazanych z kultura i sztuka, hotelarskich i gastronomicznych, biletow (PKS, PKP,
lotniczych), sponsorowania zespoldw sportowych, zakupu czasu antenowego w radio i telewizji w celach
promocji, ustug prawniczych (doradztwo, konsultacje, opinie, zast¢pstwo procesowe), ustug RODO, audytu,
doradztwa finansowego, obstugi rachunku bankowego, korzystania z oprogramowania i platform
dedykowanych Urzedowi, sporzadzania opinii przez bieglych, aranzacji wnetrz budynku Urzedu, oraz
organizacji i przeprowadzenia konkursow, imprez gminnych oraz usuwania awarii, skutkow klesk

zywiolowych zakupu artykulow higienicznych i zuzywalnych nie stosuje si¢ postanowien § 5-8 regulaminu.

§11
1. Do zawarcia umowy/zamdOwienia stosuje si¢ odpowiednio wewngtrzne przepisy dotyczace kontrasygnaty
Skarbnika Gminy, oraz opinii Radcy Prawnego.

2. Pracownik dokonujacy zamoéwien powinien nalezycie zabezpieczyC interesy zamawiajacego
W szczegolnosci poprzez:

1) zobowigzanie Wykonawcy do wystawienia faktury (VAT), rachunku przez wykonawce (zgodnej z
wymogami ustawy o rachunkowosci) nie wczesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu zamoéwienia,

2) okreslenia terminu ptatnosci za fakture¢ nie krotszego niz 7 dni lecz nie dluzszy niz 30 dni od daty
dostarczenia przez wykonawce¢ prawidtowo wystawionej faktury VAT,

3) zastrzezenie w umowach kar umownych za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy.

§10
1. Nadzor nad realizacja zamowien publicznych, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie nalezy do
pracownika merytorycznego.
2. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1 przeprowadza czynnosci wynikajace z niniejszego regulaminu, dla
zamowien ktorych wartos¢ przekracza kwote 8.000 zt do 130 000 zt netto na podstawie pisemnego wniosku
ztozonego przez kierownika referatu/ pracownika merytorycznego, zlozonego na druku stanowigcym
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu, oraz zatwierdzonego przez Wojta i Skarbnika (pod wzgledem

zabezpieczenia srodkow finansowych w budzecie)

§12
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ nastepujaco przepisy:
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a. ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. 22019 1. poz. 2019 z
pozn. zm),

b. ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 roku, poz. 217),
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 roku poz. 305),
ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (tj. Dz. U.
z 2021 roku, poz. 289),
Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020r., poz. 1740);
Ustawa z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo budowlane (t.j Dz.U. z 2020 r., poz. 1333 z p6zn. zm.).
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