ZARZADZENIE NR 118/20
BURMISTRZA MIASTA KOLNO

z dnia 31 marca 2020 r.

w sprawie udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Kolno

Na podstawie art. 19121 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
7 2019 poz.1843) zarzadzam, co nastgpuje:

Rozdzial 1.
Postanowienie og6lne

§ 1. Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta Kolno, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla procedury postepowania przy przygotowaniu i przeprowadzaniu zamoéwien publicznych przez Urzad
Miasta Kolno.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (t.j. Dz. U.
72019 poz. 1843);

2) miasto — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Kolno;

3) Urzad- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kolno;

4) Burmistrz - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kolno;
5) Skarbnik - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Kolno;

6) Naczelnik - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu, Zastgpce Naczelnika Wydziatu albo
kierownika rownorzednej komorki organizacyjnej lub pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska
pracy w Urzedzie;

7) pracownik — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w Urzedzie na podstawie ustawy z dnia
26 czerwca 19741, Kodeks pracy (tj. Dz.U. z2019r. poz. 1040 z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

8) budzet - nalezy przez to rozumie¢ budzet miasta;

9) specyfikacja - nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia, o ktorej] mowa
w art. 36 pzp;

10) protokot - nalezy przez to rozumie¢ protokdt, o ktdrym mowa w art. 96 ust. 1 pzp;

11) ogloszenie — nalezy przez to rozumie¢ ogloszenie o wszczeciu postepowania, zaproszenie do sktadania
ofert lub zaproszenie do negocjacji;

12) wniosek - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego o warto$ci przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 30 000 euro. Wzor wniosku stanowi zatgcznik
nr 1 do Zarzadzenia;

13) zamo6wienie - nalezy przez to rozumie¢ zamowienia publiczne, o ktorych mowa w art. 2 pkt 13 pzp;

14) warto$¢ — nalezy przez to rozumie¢ szacunkowa wartos¢ wynagrodzenia bez podatku od towaru i ustug
ustalong na podstawie art. 33, 34, 35 pzp;

15) Komisja przetargowa — nalezy przez to rozumie¢ zespdt pomocniczy zamawiajacego, powotany do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

§ 3. Naczelnicy Wydziatéw szacuja pod koniec danego roku kalendarzowego warto$¢ zamdwien
planowanych do udzielenia w nastgpnym roku budzetowym, ktore stanowi¢ begda podstawe wyboru trybu
udzielenia zamowien.

§ 4. Postgpowanie o udzielenie zamoéwien, ktore nie podlegajg ustawie prowadza samodzielnie komorki
organizacyjne na podstawie ,,Zasady udzielania zaméwien publicznych o wartosci netto nieprzekraczajacej
30 000 euro”, ktore stanowig zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.
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§ 5. Wybor trybu udzielania zamoéwien w Urzedzie moze wynika¢ z potrzeb wytycznych do konkursow
w ramach projektow unijnych lub zawartych umow.

§ 6. 1. Za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o zamdwienie publiczne, zgodnie
z przepisami pzp odpowiadaja przed Burmistrzem za powierzone im czynnosci odpowiednio cztonkowie
komisji przetargowej, Naczelnicy w zakresie natozonych na nich zadan oraz pracownicy.

2. Osoby, o ktorych mowa wust. 1, zobowigzane sg przygotowywac iprzeprowadza¢ postgpowania
o udzielenie zamowienia w sposob zapewniajacy catkowita bezstronnosé¢, z zachowaniem zasad udzielania
zamowien publicznych, o ktérych mowa w art. 7, 8, 9 pzp.

§ 7. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy pzp.

Rozdzial 2.
Zamowienia przekraczajace rownowartos¢ kwoty 30 000 euro

§ 8. 1. Procedurg udzielenia zaméwienia o wartosci przekraczajacej réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro
rozpoczyna si¢ z inicjatywy Naczelnika, ktory przygotowuje wniosek.

2. Skarbnik potwierdza na wniosku zabezpieczenie Srodkdéw finansowych przeznaczonych na realizacje
przedmiotu zamowienia.

3. Podpisany wniosek Naczelnik przedktada Burmistrzowi do zaakceptowania.

4. Wniosek podpisany przez Burmistrza jest podstawa do przygotowania dokumentacji przetargowej przez
Naczelnikow Wydziatéw realizujacych dane zadanie.

§ 9. Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci zamowien ustalany
bedzie kazdorazowo zgodnie zodpowiednim rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow wydanym na
podstawie art. 35 ust. 3 pzp.

§ 10. 1. Burmistrz powotuje komisje przetargows.
2. Sktad statej komisji przetargowej okreslony zostal w drodze zarzadzenia Burmistrza.
3. ,,Regulamin pracy komisji przetargowej” stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

Rozdzial 3.
Postanowienia koncowe

§ 11. Miasto Kolno moze powierzy¢ utworzonym przez Rad¢ Miasta spotkom miejskim wykonywanie
ustug i robot budowlanych na rzecz miasta Kolno, jako jedynego wspolnika spotki, w zakresie zadan wlasnych
gminy okreslonych ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym bez procedury przetargowe;.

§ 12. Traci moc Zarzadzenie Nr28/19 Burmistrza Miasta Kolno zdnia 6 marca 2019r.
w sprawie udzielania zamoéwien publicznych w Urzgdzie Miasta Kolno.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Kolno

Andrzej Duda
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 118/20
Burmistrza Miasta Kolno
z dnia 31 marca 2020 r.

Kolno, dnia .........ccoevveveevnveeeennnn. .

NI SPrawy: ...coccceeeeeveennens

WNIOSEK
w sprawie uruchomienia procedury postepowania o udzielenie zamowienia na:

1.Przedmiot zamowienia — ..................... WSNAZWA”
oznaczenie wg Wspolnego Stownika Zamowien ( CPV ):
NAZWa...eveeereeererererereneeenenns KO oot

3. Kwota STOAKOW W DUAZECIE «.uevveereeeeeeeeieeieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeceeessessosnnnnnnnne
dzial, rozdzial)**

(data i podpis) Skarbnika Miasta)

4. Wartos¢ zamowienia - Netto: .........occcovvvveiiiiiiiiiieeeiiiinnn, zt
Wartos¢ zamowienia w EURO: ..............ccociiiiiiiiiiiiieeeeee,
Podstawa ustalenia wartoSci ZAMOWIEIIA....................ouvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

(formularz cenowy*/kosztorys inwestorski*/inny dokument*

5.Termin wykonania zamoéwienia ( pozgdany/ wymagany):

(data i podpis Burmistrza)
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 118/20
Burmistrza Miasta Kolno
z dnia 31 marca 2020 r.

Regulamin pracy
Komisji Przetargowej

1. Zasady ogolne

§ 1. 1. Komisja przetargowa, zwana dalej ,komisjg’, w zakresie nieuregulowanym niniejszym
Regulaminem, dziata w oparciu o przepisy ustawy — Prawo zamoéwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.
(tj. Dz. U. 22019 poz. 1843) zwanej dalej ,,ustawq” oraz przepisy aktow wykonawczych, wydanych na jej
podstawie.

2. Komisja przetargowa jest powotywana przez Burmistrza Miasta Kolno.

3. Burmistrz moze powierzy¢ czynnos$ci innej osobie, w rozumieniu art. 18 ust. 2 ustawy, do przygotowania
1 przeprowadzenia, okreslonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

4. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Burmistrza, powotywanym przede wszystkim do
oceny speliania przez wykonawcow warunkoéw udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz do
badania ioceny ofert, aprzypadku negocjacji z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego, negocjacji bez
ogloszenia, zamowienia z wolnej r¢ki — rowniez do przeprowadzenia procedur koniecznych dla tych trybow
zamOwien.

5. Burmistrz moze takze powierzy¢ komisji dokonanie czynno$ci zwigzanych przygotowaniem
postepowania o udzielenie zamowienia.

6. Komisja nie posiada zadnych uprawnien do czynnosci prawnych. Przygotowuje projekty dokumentow
i decyzji. Ostateczne decyzje podejmuje Burmistrz.

7. Postanowienia Regulaminu szczegdétowo regulujg postgpowanie przy zastosowaniu trybu przetargu
nieograniczonego i maja odpowiednie zastosowanie do postgpowan w pozostatych trybach.

§ 2. 1. Czlonkow komisji przetargowej powoluje i odwotuje Burmistrz.

2. Komisja przetargowa sktada si¢, zco najmniej trzech oséb, wtym przewodniczacego, zastepcy
przewodniczacego i sekretarza. Jej sktad osobowy dla danego postepowania okreslany jest kazdorazowo przez
przewodniczacego, adekwatnie do zakresu przedmiotowego zamowienia.

3. Komisja pracuje irozstrzyga przy obecno$ci, co najmniej trzech jej cztonkéw ijednoczesnie
nie mniejszej niz 50% jej sktadu osobowego.

4. Pracg komisji kieruje przewodniczacy komisji, a w razie jego nieobecnosci: zastgpca przewodniczacego
lub inna osoba, wyznaczona przez przewodniczacego.

5. Przewodniczacy komisji wskazuje czlonka komisji zastgpujacego sekretarza w czasie jego nieobecnosci.

§ 3. 1. Czlonkowie komisji, niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z oswiadczeniami lub dokumentami
ztozonymi przez wykonawcow skladaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatlszywe zeznania, pisemne
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art.17 ustawy. Oswiadczenie wiacza si¢ do
dokumentacji postgpowania — druk ZP - 11.

2. W przypadku ztozenia przez cztonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznos$ci, o ktérych mowa
wust.1, niezlozenia przez niego oswiadczenia albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda,
przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza czlonka komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu
o udzielenie zamoéwienia publicznego. Informacje o wylaczeniu cztonka komisji przekazuje Burmistrzowi,
ktory w miejsce wytaczonego cztonka moze powota¢ nowego cztonka komisji.

3. Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia z postgpowania o zamowienie publiczne
dokonuje bezposrednio Burmistrz.

§4.1. Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci, zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych, Burmistrz, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
komisji przetargowej, moze powotaé biegtych.
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2. Do bieglych stosuje si¢ postanowienia § 3.

3. Biegly przedstawia opini¢ na piSmie, ana zadanie komisji bierze udzial wjej pracach z glosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

II. Czynnosci w trakcie postepowania

§ 5. 1. Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow wyjasnien, dotyczacych tresci siwz,

2) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje, prowadzenie takich
negocjacji/dialogu konkurencyjnego,

3) dokonanie otwarcia ofert,

4) dokonanie oceny spetniania przez wykonawcow warunkoéw udziatu w postepowaniu oraz wnioskowanie do
Burmistrza o wykluczenie wykonawcow, w przypadkach okreslonych ustawa,

5) wnioskowanie do Burmistrza o odrzucenie oferty, w przypadkach przewidzianych ustawa,
6) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

7) przedstawienie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub wystgpienia o uniewaznienie
postepowania,

8) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestow oraz przygotowanie odpowiedzi na protest,
przedstawienie Burmistrzowi propozycji wyboru nowej oferty, najkorzystniejszej sposrod pozostatych
ofert, nie podlegajacych odrzuceniu, ztozonych w postgpowaniu, jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata
wybrana uchyla si¢ od zawarcia umowy lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy chyba, ze zachodzg przestanki uniewaznienia postegpowania,

9) wnioskowanie do Burmistrza o wystapienie do wykonawcow - w uzasadnionych przypadkach co najmniej
na 3 dni przed uptywem terminu zwigzania oferta — o wyrazenie zgody na przedluzenie tego terminu na
oznaczony czas, nie dtuzszy niz 60 dni,

10) sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji postepowania, wg drukow ZP, wprowadzonych aktem
wykonawczym do ustawy.

2. Dokumenty sporzadzone przez komisje, wtym wszelkie oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia
i informacje, a takze decyzje lub inne o§wiadczenia woli, kierowane przez komisje do wykonawcoéw w zwiagzku
z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamowienia — wynikajace zrealizowanych przez komisje
przetargowg czynnosci, wymagaja zatwierdzenia przez Burmistrza.

§ 6. 1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji, zastepca lub wyznaczona przez niego osoba.

2.Do zadan przewodniczacego ( w przypadku nieobecnosci przewodniczacego — zastgpcy) nalezy
W szczegolnosci:

1) ustalenie planu pracy komisji,
2) wyznaczenie miejsc i terminu posiedzen komisji,
3) prowadzenie posiedzen komisji,

4) poinformowanie cztonkoéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisoOw ustawy lub
niniejszego regulaminu,

5) odebranie od cztonkow komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 3,
6) podziat pomigdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
7) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania udzielenie zamoéwienia publicznego,

8) informowanie kierownika zamawiajacego lub jego pelmomocnika o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§ 7. Do obowigzkow sekretarza nalezy:
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1) dokumentowanie na zlecenie przewodniczacego komisji czynno$ci idecyzji podejmowanych przez
komisje,

2) opracowywanie projektow dokumentow przygotowanych przez komisj¢, w zakresie zleconym przez
przewodniczacego,

3) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

4) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego, wtym w szczegdlnosci
przesytanie na wniosek wykonawcy specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia ,

5) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego lub jego pelnomocnikowi do zatwierdzenia projektow
dokumentow przygotowanych przez komisje,

6) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postepowaniem
o zamdwienie publiczne, w trakcie jego trwania.

III. Otwarcie ofert

§ 8. 1. Bezposrednio przed otwarciem ofert przewodniczy podaje— zgodnie z art.86 ust. 3 ustawy — kwote,
jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

2. Komisja dokonuje jawnego, publicznego otwarcia ofert w terminie, okreslonym w siwz.
3. Podczas otwarcia ofert przedstawia si¢ zebranym:

- sktad Komisji przetargowe;j

- informacje o liczbie ztozonych ofert oraz o liczbie ofert, ztozonych po terminie.

4. Przed otwarciem kazdej z ofert okazuje si¢ zebranym nienaruszone opakowanie (koperte), zawierajace
oferte, podaje jej numer, nadany wg kolejnosci wptywu oraz tres¢ opisu na tym opakowaniu.

5. Po otwarciu kazdej oferty odczytywane sg co najmniej ponizsze z danych zawartych w ofercie:
- nazwa i adres wykonawcy
- cena oferty (brutto)
- termin wykonania zamowienia
- okres gwarancji
- warunki ptatnosci.
IV. Analiza i ocena ofert.

§9.1. W terminie zwigzania oferta, na posiedzeniach niejawnych, komisja dokonuje sprawdzenia
kompletnosci ofert, w tym zalacznikow /dokumentow/, ich prawidtowosci oraz dokonuje wyboru oferty
1 wykonawcy w oparciu o kryteria oceny ofert, przedstawione w siwz.

2. Komisja wystepuje do wykonawcy o udzielenie wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty oraz
wzywa wykonawcow do uzupehienia dokumentow, o§wiadczen, dokumentoéw i pelnomocnictw.

3. W postepowaniach prowadzonych w trybie przetargu niecograniczonego, negocjacji bez ogtoszenia oraz
zapytania o ceng weryfikacja spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu oraz ocena ofert odbywa si¢ na
jednym etapie, tzn. zamawiajacy jednoczesnie dokonuje badania podstaw do wykluczenia wykonawcy
z postepowania oraz podstaw do odrzucenia ztozonej oferty.

§ 10. 1. Komisja ocenia, czy wykonawcy, ktorzy zlozyli oferty w wyznaczonym terminie i wazne,
spetniaja wymagane warunki podmiotowe (formalne i merytoryczne), okreslone odpowiednio w ustawie oraz
w siwz (w ogloszeniu lub zaproszeniu - w przypadku innych tryboéw niz przetarg nieograniczony) — co oznacza
w rezultacie dokonanie podzialu wykonawcdéw na podlegajacych wykluczeniu z postgpowania 1nie
podlegajacych wykluczeniu z postgpowania z powodu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 24 ustawy.

2. Komisja przygotuje zawiadomienie o wykluczeniu wykonawcy z postegpowania o udzielenie zamowienia,
podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

3. Oferte wykonawcy wykluczonego z postepowania uznaje si¢ za odrzucona.
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§ 11. 1. W nastgpnej kolejnosci oferty, pochodzace od wykonawcow, niepodlegajacych wykluczeniu
Z postepowania sg oceniane pod katem spelniania warunkow siwz, odnoszacych si¢ do przedmiotu zaméwienia,
dzielac je w rezultacie na oferty podlegajace odrzuceniu i niepodlegajace odrzuceniu.

2. Komisja wnioskuje o odrzucenie oferty (na podstawie art. 89 ustawy).
3. Oferty odrzucone nie beda braty udzialu w dalszej czg$ci postgpowania.
V. Wybér najkorzystniejszej oferty

§ 12. Jezeli nie zajda okolicznosci uzasadniajace uniewaznienie przetargu (z art. 93 ust.I ustawy)
postgpowania komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty sposrod nie odrzuconych ofert, dokonane;j
przez cztonkow komisji wylacznie w oparciu o kryteria oceny ofert, okreslone w siwz dla danego postepowania

§ 13. 1. Komisja przetargowa przygotuje wniosek do Burmistrza zpropozycja wyboru oferty
najkorzystniejszej.
2. Wyboru oferty dokonuje Burmistrz, zatwierdzajac propozycj¢ komisji przetargowe;.

§ 14. 1. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy zawiadamia wykonawcow
(art. 92 ust. 1 ustawy), ktérzy ztozyli oferty o:

1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firme), siedzibe iadres wykonawcy, ktorego oferte
wybrano oraz uzasadnienie jej wyboru, atakze nazwy (firmy), siedziby iadresy wykonawcow, ktorzy
ztozyli oferty wraz ze streszczeniem oceny iporownania zlozonych ofert zawierajagcym punktacje
przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i tagczng punktacje;

2) wykonawcach, ktorych oferty zostaty odrzucone, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne;

3) wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni z postgpowania o udzielenie zamdwienia, podajac uzasadnienie
faktyczne i prawne — jezeli postepowanie jest prowadzone w trybie przetargu nieograniczonego, negocjacji
bez ogloszenia albo zapytania o ceng.

4) terminie, okreslonym zgodnie z art. 94 ust. 1 lub 2, po ktérego uptywie umowa w sprawie zamowienia
publicznego moze by¢ zawarta.

2. Informacje, o ktorych mowa wust. ] moga znajdowa¢ si¢ wjednym pismie, kierowanym do
wykonawcow albo wroéznych. W razie zastosowania drugiego rozwiazania, pisma z wyzej wskazanymi
informacjami powinny zosta¢ przekazane wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty, réwnoczesnie. Powyzsze
zwigzane jest z regulacjami w zakresie stosowania srodkow ochrony prawne;.

3. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajagcy zamieszcza informacje
(art. 92 ust. 2 ustawy), o ktorych mowa wust. 1 pkt 1, na stronie internetowej oraz w miejscu publicznie
dostepnym w swojej siedzibie.

VI. Protesty i odwolania

§15.1. O wniesieniu odwolania przewodniczacy niezwlocznie informuje kierownika izwoluje
posiedzenie komisji- przepisy Dzialu VI ustawy Pzp stosuje si¢ odpowiednio.

2. Sekretarz wysyta informacji o wniesieniu odwotania zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

3. Wszystkie osoby bioragce udzial w postgpowaniu w imieniu zamawiajacego zobowigzane sa, na
wezwanie przewodniczacego, udzieli¢c pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezbednych dla opracowania
stanowiska komisji w sprawie wniesienia odwotania.

4. Komisja wykonuje inne, przewidziane ustawa iwynikajace z okolicznosci czynno$ci konieczne na
skutek wniesienia odwolania.

VII Zakonczenie prac komisji

§ 16. Niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zamowienia publicznego, sekretarz komisji, zamieszcza
ogloszenie o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zamowien Publicznych.
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 118/20
Burmistrza Miasta Kolno
z dnia 31 marca 2020 r.

Zasady udzielania zaméwien publicznych
o wartoS$ci netto nie przekraczajacej 30 000 euro
§ 1. Zasady ogélne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z2019r.,
poz. 1843), zwanych dalej ,,zamoéwieniami”.

2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegaé¢ zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow publicznych
W sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan.

3. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow finansowych
udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
1 dokumentoéw okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

4. Czynnosci zwigzane zudzieleniem zamoéwienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronnos¢ i obiektywizm.

5. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:
1) kierownicy komorek wnioskujgcych,
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci przy udzielaniu zamowienia.

6. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamoéwienie udzielane jest za posrednictwem elektronicznej
platformy katalogéw produktéw (eKatalogi).

§ 2. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamoéwienia komorka wnioskujgca szacuje znalezyta
staranno$ciag warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy pzp;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug.

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nast¢pujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania wartosci zamowienia, zuwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw iustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postegpowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub zamoéwien
udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i uslug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np. w formie
kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.
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5. Szacunkowg warto§¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedtug $redniego kursu ztotego
w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

6. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej lub
innych dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia s3
W szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towaréw (opatrzone data dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw zinnych postgpowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia)
z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamdwienia w celu ominigcia obowigzku stosowania
ustawy pzp.

§ 3. Wybér wykonawcy

1. Czynno$¢ wyboru wykonawcy o wartosci zamoéwienia powyzej 15000 euro netto przeprowadza
komorka wnioskujgca w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow,
z zastrzezeniem ust. 2,

3) poprzez zebranie, co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajacych ceng
proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

4) W drodze negocjacji cenowych jezeli wynika to z pisemnego uzasadnienia.

2. W przypadku braku mozliwo$ci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcow,
dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcoéw z jednoczesnym
zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.

3. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego jest obowigzkowe
w przypadku udzielania zamowienia o wartosci przekraczajacej kwote 20 000,00 euro netto

4. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zamowienia,
4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawceg.

5. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena iinne kryteria, gwarantujagce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jako§ciowo oferty, w szczegolnosci:

1) jakos¢,

2) funkcjonalnosé,

3) parametry techniczne,
4) aspekty srodowiskowe,
5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,
7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamowienia,

Id: 93BB3423-CC92-474C-9234-DF7608D6A9D9. Podpisany Strona 2



10) doswiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
6. Do zamdwien o wartosci ponizej 15 000 euro netto nie stosuje si¢ dokumentowania postepowania.
§ 4. Udzielenie zamowienia
1. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

2. Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy / zlecenia w formie pisemnej.
Umowe / zlecenie podpisuje kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba.

3. Umowg sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, na kolejno numerowanych
i parafowanych przez strony kartach, z ktorych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla
zamawiajacego.

4. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 3ust. 1 pkt 1) Regulaminu,
informacj¢ z otwarcia ofert zamieszcza si¢ na stronie internetowej zamawiajacego niezwlocznie po otwarciu
ofert. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 2) Regulaminu,
informacj¢ z otwarcia ofert przekazuje si¢ niezwlocznie po otwarciu ofert wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli
na zapytanie ofertowe.

5. W informacji z otwarcia ofert podaje si¢ nazwe (firme¢) albo imi¢ inazwisko, siedzibe wybranego
wykonawcy, a takze ceng wybranej oferty.

§ 5. Zasady dokumentacji

1. Zamawiajgcy dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia oraz przeprowadzenia
procedury udzielenia zamdwienia.

2. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnos$ci, o ktorych mowa w ust. 1, przechowuje Zamawiajgcy
zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.

§ 6. Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze podjac¢ decyzj¢ o odstapieniu od stosowania
Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa wust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Burmistrza lub upowazniong przez niego osobe. W notatce
stuzbowej nalezy w szczegolnosci wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu.
Notatke stuzbowa przechowuje si¢ zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa wust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkow wynikajacych zinnych aktow prawnych, w szczegolnosci dotyczacych finansow
publicznych, atakze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob
udzielania zamowien wspotfinansowanych ze srodkoéw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.
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