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ZARZADZENIE Nr 285/2020
BURMISTRZA MIASTA KOBYLKA
z dnia 31.12.2020 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
ponizej kwoty 130 000 zlotych w Urzedzie Miasta Kobylka

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r.
poz. 713 z p6zn. zm.) zarzgdza sig, co nastepuje:

§1.
Ustanawia si¢ regulamin udzielania zaméwieri publicznych o wartosci ponizej kwoty 130 000
ztotych w Urzedzie Miasta Kobytka w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie Nr 331/2019 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 31.12.2019 r.
w sprawie ustanowienia regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta
Kobylka.

§ 4.
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 5.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r., z zastrzezeniem ust. 2.
2. Do postgpowani o udzielenie zamoéwienia publicznego wszczetych i niezakoriczonych
przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia stosuje sie regulacje dotychczasowe.

PRAWDZONO POD WZGLEDEM
FORMALNO - PRAWNYM

Vsl




Zalacznik
do Zarzgdzenia Nr 285/2020 Burmistrza Miasta Kobylka
zdnia 31.12.2020 r.

Regulamin

udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej 130 000 zlotych w Urzedzie Miasta
Kobylka, zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1 Postanowienia ogo6lne

- Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej 130 000 zlotych,

wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1) Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych”

(Dz. U. 22019 1. poz. 2019 ze zm.), zwanych dalej ,,zamowieniami”.

. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci
i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkow
publicznych w sposéb celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminows realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadow.

. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych

udzielane sg na podstawie Regulaminu, z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow

prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwien.

. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sic w przypadku:

1) objecia patronatem przez Burmistrza Miasta Kobylka danego zadania,

2) udzielania pomocy finansowej lub dotacji, zawierania uméw lub porozumien z jednostkami
gminy,

3) opfat sadowych, administracyjnych i komorniczych.

. W rozumieniu niniejszego Regulaminu, umowa jest to zgodne porozumienie dwéch lub wiecej

stron, ustalajgce ich wzajemne prawa i obowigzki.

. W przypadku gdy zawarcie umowy wiaze si¢ z przetwarzaniem danych osobowych, przed

podjeciem czynnosci w celu zawarcia umowy komorka organizacyjna lub osoba zajmujaca

samodzielne stanowisko zobowigzana jest uzyskac opini¢ inspektora ochrony danych osobowych.

. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o komorce organizacyjnej lub komérce wnioskujacej, nalezy

przez to rozumie¢ wydziat lub osobe zajmujaca samodzielne stanowisko, dziatajaca w strukturze

Urzedu, wnioskujaca o wszezecie postepowania.

§ 2 Odpowiedzialnosé

- Do przeprowadzenia procedury wyboru wykonawcy dla zaméwien o wartosci ponizej 130 000 zt,
zobowigzane s komorki organizacyjne wlasciwe merytorycznie ze wzgledu na jej zadania.

. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy komorek wnioskujacych,

2) inni pracownicy w zakresie, w jakim powierzono im czynnoéci przy udzielaniu zaméwienia.



. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, odpowiadajg za naruszenie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) w szczegdlnosci poprzez
zanizenie wartosci umowy w celu unikniecia stosowania przepisow tej ustawy.
- Wydzial Zamoéwieni Publicznych monitoruje zgodnos¢ udzielanych zaméwien przez Urzad Miasta
Kobytka z obowigzujacymi przepisami z zakresu Prawa zamowien publicznych.

ZAMOWIENIA DO 2 000 ZE£. NETTO
§ 3 Udzielenie zamowienia

Zamowienia nieprzekraczajace wartosci 2 000 zt netto realizowane s na podstawie
faktury/rachunku, z pominigciem postanowiefi dotyczacych szacowania wartosci zaméwienia oraz
przeprowadzenia procedury rozpoznania cenowego, zapytania ofertowego lub konkursu ofert.
Kontrola celowosci zaciagnigcia zobowigzania o wartosci nieprzekraczajacej 2 000 zi netto
dokonywana jest przez kierownika komorki organizacyjnej lub osobe go zastepujacg albo przez
osobg zajmujacag samodzielne stanowisko i wyraza si¢ podpisem ztozonym na fakturze/rachunku.
Faktura/rachunek musi zosta¢ przekazana/-y do Wydzialu Budzetu i Planowania na co najmniej 3
dni przed terminem ptatnosci.

Kazda komorka organizacyjna albo osoba zajmujaca samodzielne stanowisko, zobowigzana jest
prowadzi¢ w zakresie dziatalnosci swojego Wydziatu/stanowiska rejestr zamowien (wydatkow) do
2000 zt netto poniesionych w danym roku, zawierajacy co najmniej takie informacje jak:
przedmiot zaméwienia, wysoko$¢ wynagrodzenia netto i brutto oraz numer faktury/rachunku.
Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

ZAMOWIENIA POWYZEJ 2 000 ZE. NETTO DO 50 000 Z£. NETTO

§ 4 Ustalenie szacunkowej warto§ci zaméwienia

. Przed wszczgciem procedury udzielania zamoéwienia komoérka wnioskujgca szacuje z nalezyta
starannoscig warto$¢ zamoOwienia.

. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenia wykonawcy,
bez podatku od towardéw i usthug.

. Szacunkowg wartos¢ zaméwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej
jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i ustug;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ustug;

4) innej analizy wykonanej z nalezytg starannoscia;

5) rozeznania w formie telefoniczne;j.

. Szacunkowg wartos$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia (np.
w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi.

. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki shuzbowej
lub notatki stuzbowej i zalagczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi
ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegélnosci



1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towar6w, opatrzone data dokonania
wydruku;

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia, z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigcia obowiazku

stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§ 5 Wszczecie procedury

. Procedur¢ udzielenia zaméwienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku przez

komorke organizacyjna.

. Wzér wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia o wartosci ponizej 130 000

ztotych, zwanego dalej ,, wnioskiem ”, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Wniosek

mozna zlozy¢ za pomoca systemu teleinformatycznego, jednak musi on zawieraé wszystkie

wymagane informacje.

. Przygotowany wniosek jest przekazywany do:

1) Wydziatu Budzetu i Planowania w celu uzyskania akceptacji Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej w zakresie zabezpieczenia srodkéw finansowych na realizacje zamowienia;

2) Wydzialu Zamoéwien Publicznych w celu zarejestrowania wniosku.

. Po uzyskaniu akceptacji wniosku przez Skarbnika oraz Wydziat Zamowien Publicznych, wniosek

przekazywany jest przez Wydzial Zamowien Publicznych Burmistrzowi Miasta Kobylka lub

osobie przez niego upowaznionej, w celu jego zatwierdzenia.

. W wyjatkowych sytuacjach mozliwe jest wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia bez

zabezpieczonych Srodkow. Wowczas komorka organizacyjna musi sporzadzi¢ wniosek, o ktérym

mowa w ust. 1 oraz uzyska¢ wszystkie wymagane podpisy przed podpisaniem umowy.

§ 6 Wybér wykonawcy

. Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komérka wnioskujgca w jednej lub kilku formach:

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

2) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcéw (rozeznanie cenowe).

. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow

z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.

. W przypadku otrzymania mniej niz dwoch ofert, ktére podlegaja rozpoznaniu, dokonuje sie

ponownego przeprowadzenia czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1) lub 2), bez ponownego

wszczegcia procedury. W przypadku ponownego otrzymania mniej niz dwdch ofert, Zamawiajacy

moze wybra¢ wykonawce, ktory ztozyt oferte.

. Komorka organizacyjna po dwukrotnym przeprowadzeniu postepowania w trybie okreslonym w

ust. 1 pkt 1, w ktérym nie zostata zlozona zadna wazna oferta, moze wybra¢ wykonawce w trybie

okreslonym w § 12, jednak warunki zaméwienia nie mogg sie r6zni¢ od warunkéw postepowania

W istotny sposéb.

. Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1) powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) opis kryteriow oceny ofert;



3) warunki realizacji zamoOwienia;

4) wyznaczony termin na zlozenie ofert;
5) sposob zlozenia oferty;

6) osobe do kontaktu.

6. Termin skfadania ofert dla zamowier, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1) wynosi co najmniej 3 dni
od dnia doreczenia zapytania ofertowego wykonawcom.

7. Kryterium oceny ofert jest cena lub cena i inne kryteria.

8. Po otrzymaniu ofert, w wyznaczonym w zapytaniu ofertowym terminie, osoba odpowiedzialna za
przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcy, dokonuje oceny ztozonych ofert, a nastepnie
dokonuje wyboru wykonawcy, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w zapytaniu ofertowym
1 wypelnia protokét z przeprowadzonego postgpowania. Wzor protokotu z przeprowadzonego
postgpowania stanowi zatgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

9. Burmistrz Miasta Kobytka lub osoba przez niego upowazniona wyraza zgode na wybor
wykonawcy poprzez akceptacje protokotu z przeprowadzonego postepowania.

10.  Po uzyskaniu akceptacji, o ktérej mowa w ust. 9, komérka organizacyjna przygotowuje
projekt umowy i zwraca si¢ do Zespotu Radcéw Prawnych o zaakceptowanie przygotowanego
projektu umowy. Komérka organizacyjna moze zwrdci¢ sie do Zespotu Radcéw Prawnych
o zaakceptowanie przygotowanego projektu umowy przed zakonczeniem procedury wyboru
wykonawcy.

1. Projekt umowy uzgodniony i zaakceptowany przez Zespot Radcéw Prawnych oraz komérke
organizacyjng, kierowany jest do Wydziatu Budzetu i Planowania. Projekt umowy uznaje sie za
uzgodniony przez Wydziat Budzetu i Planowania z chwilg dokonania kontrasygnaty na projekcie
umowy przez Skarbnika Miasta Kobytka lub osobg przez niego upowazniona.

12. W przypadku zaméwienia udzielanego, przez co najmniej dwie komérki organizacyjne
(zbiezno$¢ przedmiotowa i czasowa) po stronie komorki organizacyjnej, ktora ponosi najwickszy
wydatek w tym zamowieniu lezy:

1) ustalenie wartosci catosci zamdwienia,

2) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli komoérki organizacyjne ustalg, ze
postepowanie to jest prowadzone wspdlnie,

3) jezeli jest wspolna umowa, ujecie jej w swoim rocznym rejestrze zamowien.

§ 7 Udzielenie zaméwienia

1. Udzielenie zamoéwienia o wartosci szacunkowej zaméwienia od 10 000 zt netto do 50 000 zt netto
wymaga zawarcia umowy w formie pisemne;.

2. Dokumentacj¢ przeprowadzonego postgpowania przechowuje komérka organizacyjna,
wnioskujaca o wszczgcie postepowania.

ZAMOWIENIA POWYZEJ 50 000 ZE. NETTO DO KWOTY PONIZEJ 130 000 ZE. NETTO

§ 8 Ustalenie szacunkowej warto$ci przedmiotu zamoéwienia

Do ustalenia szacunkowej warto$ci przedmiotu zamoéwienia dla zamoéwien przekraczajacych 50 000
z1, a ponizej 130 000 zt stosuje si¢ przepisy § 4 niniejszego Regulaminu.
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§ 9 Wszczecie procedury

. Procedurg udzielenia zaméwienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku przez

wlasciwa merytorycznie komorke organizacyjng.

. Wzo6r wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia o wartosei ponizej 130 000

zlotych, zwanego dalej ,, wnioskiem ”, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Wniosek
mozna zlozy¢ za pomocg systemu teleinformatycznego, jednak musi on zawiera¢ wszystkie
wymagane informacje.

. Komorka organizacyjna wlasciwa merytorycznie do zawarcia umowy ze wzgledu na jej zadania

i zwigzany z tym przedmiot umowy, przygotowuje projekt umowy i zwraca si¢ do Zespohu
Radcow Prawnych o zaakceptowanie przygotowanego projektu umowy.

. Przygotowany wniosek jest przekazywany przez komorke organizacyjng do:

1) Wydziatu Budzetu i Planowania w celu uzyskania akceptacji Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej w zakresie zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacje zamdowienia;
2) Wydzialu Zaméwien Publicznych w celu zarejestrowania wniosku.

. Po uzyskaniu akceptacji wniosku przez Skarbnika oraz Wydziat Zamowien Publicznych, wniosek

przekazywany jest przez Wydzial Zamoéwien Publicznych Burmistrzowi Miasta Kobylka lub
osobie przez niego upowaznionej, w celu jego zatwierdzenia.

Zamoéwienie o wartosci przekraczajacej 50 000 zt netto, a ponizej 130 000 z netto podlega
obowigzkowej publikacji na stronie internetowej Urzedu Miasta Kobytka, w zaktadce
przewidzianej do dokonywania przedmiotowych ogloszen.

Termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 5 dni. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach
Burmistrz Miasta Kobytka lub 0sob przez niego upowazniona moze wyrazi¢ zgode na inny termin
sktadania ofert, przy czym nie moze by¢ on krotszy niz 3 dni.

. W wyjatkowych sytuacjach mozliwe jest wszczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia bez

zabezpieczonych srodkéw. Wowczas komorka organizacyjna musi sporzadzi¢ wniosek, o ktérym
mowa w ust. 1 oraz uzyska¢ wszystkie wymagane podpisy przed podpisaniem umowy.

§ 10 Wybér wykonawcy

. Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komoérka wnioskujaca w formie konkursu ofert.
. Oferty skladane w ramach zaméwienia mogg by¢ sktadane elektronicznie lub w formie pisemnej

osobiscie w Kancelarii lub za posrednictwem operatora pocztowego lub kuriera w opakowaniu
uniemozliwiajagcym zapoznanie si¢ z ich zawartoscia przed wyznaczonym terminem ich sktadania.

. Konkurs ofert powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia;

2) opis kryteridéw oceny ofert;

3) warunki realizacji zamowienia;

4) wyznaczony termin na ztozenie ofert;
5) sposob zlozenia oferty;

6) osobe do kontaktu.

. Kryteriami oceny ofert sg cena lub cena i inne kryteria.
. Po otrzymaniu ofert w wyznaczonym terminie, komérka organizacyjna dokonuje oceny ztozonych

ofert, a nastepnie dokonuje wyboru wykonawcy, zgodnie z wymaganiami okre$lonymi
w ,,Konkursie ofert” i wypelnia protokét z przeprowadzonego postepowania. Wzér protokotu
z przeprowadzonego postepowania stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Burmistrz Miasta Kobyltka lub osoba przez niego upowazniona wyraza zgode na wybdr

wykonawcy poprzez akceptacj¢ protokotu z przeprowadzonego postepowania.
Informacj¢ o wyborze oferty najkorzystniejszej umieszcza si¢ na stronie internetowej Urzedu
Miasta Kobylka w zaktadce dotyczacej danego postepowania.



8. Komorka organizacyjna po jednokrotnym przeprowadzeniu postepowania w trybie konkursu
ofert, zamowienia o wartosci przekraczajacej 50 000,00 zt netto, w ktérym nie zostala ztozona
zadna wazna oferta, moze przeprowadzi¢ postgpowanie na ww. zamoéwienie w trybie zapytania
ofertowego, jednak warunki postepowania nie mogg si¢ zmieni¢ w istotny sposob.

9. Komorka organizacyjna po dwukrotnym przeprowadzeniu postepowania w trybie konkursu ofert,
w ktorym nie zostata zozona zadna wazna oferta, moze wybraé¢ wykonawce w trybie okreslonym
W § 12, jednak warunki zamoéwienia nie mogg si¢ r6zni¢ od warunkéw postepowania w istotny
Sposob.

10. W przypadku zaméwienia udzielanego, przez co najmniej dwie komorki organizacyjne
(zbieznos¢ przedmiotowa i czasowa) po stronie komorki organizacyjnej, ktora ponosi najwiekszy
wydatek w tym zamdwieniu lezy:

1) ustalenie wartosci catosci zamowienia,

2) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli komorki organizacyjne ustala, ze
postepowanie to jest prowadzone wspdlnie,

3) jezeli jest wspolna umowa, ujecie jej w swoim rocznym rejestrze zamowien.

§ 11 Udzielenie zamo6wienia

1. Udzielenie zaméwienia o wartosci szacunkowej zamowienia powyzej 50 000 zt netto, a ponizej
130 000 zt netto wymaga zawarcia umowy w formie pisemne;.

2. Dokumentacj¢ przeprowadzonego postgpowania przechowuje komérka organizacyjna,
wnioskujgca o wszczgcie postepowania.

ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA REGULAMINU
§ 12

1. Obowigzek przeprowadzenia postgpowania w trybie zapytania ofertowego lub konkursu ofert lub
przeprowadzenia rozeznania cenowego nie dotyczy zawarcia umow na:
1) ustugi szkoleniowe;
2) ustugi notarialne;
3) ustugi prawne;
4) prenumerat¢ czasopism i zakup publikacji;
5) licencje do systemow bazy aktow prawnych;
6) licencje na oprogramowanie lub na aktualizacje oprogramowania wykorzystywanego
w Urzedzie Miasta Kobyika;
7) ustugi serwisowe oprogramowania wykorzystywanego w Urzedzie Miasta Kobytka;
8) ustugi dostarczania korespondencji urzgdowej na terenie Miasta Kobytka;
9) zakup okolicznosciowych medali, wienicow, wigzanek lub kwiatow;

10) publikacja obwieszczen oraz artykuléw promocyjnych i informacyjnych Miasta Kobytka
w internecie, gazetach regionalnych, ksiazkach lub albumach;

11) promocja Miasta Kobytka w srodkach masowego przekazu;

12) $wiadczenie ushug zaufania — wydawanie certyfikatow i elektronicznych znacznikow czasu;

13) konserwacje i usuwanie awarii urzadzen wielofunkcyjnych Urzedu Miasta Kobytka;

14) warunki przytaczenia i przytaczenie do sieci przedsigbiorstwa, ktérych whascicielem jest jeden
podmiot;

15) usunigcie nagtej awarii lub usterki, gdy zawarcie umowy zapobiegnie zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego, powstaniu szkody w wigkszym rozmiarze lub jest konieczne ze wzgledu na
wazny interes spoteczny;

16) swiadczenie ustug lub realizacj¢ dostawy, ktérych wykonawes jest wytacznie jeden podmiot:



a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub
b) zprzyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych wynikajgcych z odrgbnych przepisow lub
¢) w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej

- Jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak
konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametréw zamdwienia;

17) zadania objgte budzetem partycypacyjnym;

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegoélnosci gdy nastapi wyjatkowa sytuacja niewynikajaca
z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajacego, a konieczne jest natychmiastowe wykonanie
zamOwienia, Burmistrz Miasta Kobylka moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od stosowania
niniejszego Regulaminu i zawarcie umowy z wybranym kontrahentem.

3. W przypadku procedury odstapienia od stosowania niniejszego Regulaminu nalezy:

1) sporzadzi¢ wniosek o wszczecie postepowania;

2) dokona¢ szacowania warto$ci zamdowienia;

3) sporzadzi¢ dokument uzasadnienia odstgpienia od stosowania Regulaminu wraz ze wskazaniem
kontrahenta, ktéremu powierzone zostanie zamowienie; wzdr dokumentu stanowi zatacznik nr 1
do wniosku o wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia o wartosci ponizej kwoty 130
000 zt;

4) uzyskac akceptacje Burmistrza Miasta Kobylka lub osoby przez niego upowaznione;.

4. Zamawiajgcy przewiduje tryb zaméwienia indywidualnego, w ktorym udziela si¢ zamoéwienia po
negocjacjach tylko z jednym wykonawca. Tryb ten jest przeznaczony dla uméw o dzieto oraz
umow zlecenie z osobami fizycznymi. Umowy te musza mie¢ charakter indywidualny,
aprzedmiot tych uméw moze byé $wiadczony tylko przez te osoby. Po przeprowadzeniu
postepowania Komérka organizacyjna sporzadza protokot (notatke), w ktorym uzasadnia wybér
trybui wybor wykonawcey (udokumentowanie postepowania).

ZAWIERANIE UMOW
§13

1. Umowy podpisuje Burmistrz Miasta Kobytka lub upowazniona przez niego osoba.

2. Umowa z pracownikiem Urzedu Miasta Kobytka moze zosta¢ zawarta wytgcznie w sytuaciji, gdy
zadanie bedace przedmiotem umowy nie wchodzi w zakres obowigzkéw pracownika bedacego
strong umowy i jest zgodne z jego kwalifikacjami. Nie dotyczy to sytuacji, gdy przedmiotem umowy

jest wykonanie czynnosci o charakterze organizacyjnym lub dorgczanie poczty na terenie Miasta
Kobyitka.

§14

1. Projekt umowy przygotowuje komorka organizacyjna wnioskujaca o wszczecie postgpowania.

2. W przypadku, gdy zgodnie z projektem umowy przedmiot umowy jest wskazany w oddzielnym
zalgczniku do umowy, do projektu umowy nalezy dotaczy¢ szczegdtowy opis przedmiotu umowy.

3. W przypadku gdy:

1) w toku realizacji umowy powstana lub moga powsta¢ utwory w rozumieniu ustawy z dnia 4
lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1231 z pézn.
zm.) — w projekcie umowy nalezy zamiesci¢ postanowienia okreslajace podmiot, ktéremu beda
przystugiwac¢ autorskie prawa majatkowe oraz ich zakres;

2) umowa dotyczy systemu teleinformatycznego Urzedu Miasta Kobytka lub informacji chronione;j
— w projekcie umowy nalezy umiesci¢ postanowienia dotyczgce bezpieczenstwa informacii;



3) zwykonywaniem umowy wigza¢ si¢ bedzie konieczno$¢ zachowania bezpieczenstwa informacji,
w tym ochrony tajemnic prawnie chronionych — w projekcie umowy nalezy zamiescié
postanowienia okreslajace zakres i sposdb ich ochrony;

4) umowa jest wspotfinansowana ze Srodkéw Funduszy Europejskich — w projekcie umowy nalezy
zamiesci¢ elementy graficzne i postanowienia wymagane przez wlasciwe dla danego Programu
Operacyjnego dokumenty.

4. Projekt umowy, za wyjatkiem umoéw opracowywanych i rejestrowanych w Wydziale Kadr i Plac,
podlega uzgodnieniu pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym przez Zespot Radcow
Prawnych, w terminie nie dhuzszym niz 7 dni od dnia otrzymania projektu umowy. Akceptacja
projektu umowy moze nastgpi¢ za pomoca $rodké6w porozumiewania si¢ na odleglosé.

5. Projekt umowy uzgodniony i zaakceptowany zgodnie z ust. 4 kieruje sie do akceptacji Wydziatu
Budzetu i Planowania.

6. Projekt umowy uznaje si¢ za uzgodniony przez Wydziat Budzetu i Planowania z chwila dokonania
kontrasygnaty na projekcie umowy przez Skarbnika Miasta Kobylka lub osobe przez niego
upowazniona.

§ 15

1. Umowe nalezy sporzadzi¢ w co najmniej w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach.

2. Po podpisaniu przez strony umowy, jeden egzemplarz oryginalu przekazuje sie kontrahentowi,
jeden egzemplarz nalezy przekaza¢ do Wydziatu Budzetu i Planowania, a jeden egzemplarz do
Sekretariatu, ktory prowadzi rejestr uméw.

3. Kopi¢ umowy wraz z kompletem zatacznikéw dolacza sie do dokumentacji z przeprowadzonego
postepowania. Calos¢ dokumentacji przechowuje komérka organizacyjna.

DOKUMENTACJA UDZIELONYCH ZAMOWIEN
§ 16

1. Komorka organizacyjna odpowiedzialna za obstuge sekretariatu Urzedu prowadzi rejestry umow:
1) rejestr uméw o dzielo;
2) rejestr umoéw zlecenie;
3) rejestr innych umoéw cywilnoprawnych
- zawierajgce co najmniej: dat¢ zawarcia umowy, numer umowy, przedmiot umowy, nazwe
podmiotu, z ktérym umowa zostata zawarta i informacje o zmianie warunkéw umowy lub
zawartych aneksach.

2. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do:

1) biezacego prowadzenia rocznych rejestrow zamowien (w tym réwniez zamoéwien o wartosci do
2000 zt netto ) wedlug wzoru, ktory stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Zamowienie ujmowane jest w rejestrze komorki organizacyjnej realizujacej dany wydatek
budzetowy;

2) przechowywania oryginalow rejestrow, o ktorych mowa ust. 2 pkt 1) przez okres 4 lat oraz
przekazywania ich kopii elektronicznych (skany) do 15 dnia kwartatu nastepujacego po
kwartale, ktérego dotyczy rejestr, do Wydzialu Zamowien Publicznych.

3. W rejestrach, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1) nie musza by¢ umieszczane umowy z zakresu
prawa pracy.



4. Na podstawie prowadzonych rejestréw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1) komoérki organizacyjne
przekazujg do Wydziatu Zaméwien Publicznych dane do rocznego sprawozdania o udzielonych
zamoOwieniach w terminie wskazanym przez Kierownika Wydziatu Zaméwieni Publicznych.



Zatagcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o wartosci ponizej 130 000
zlotych w Urzedzie Miasta Kobytka
nazwa / piecze¢ komorki
organizacyjnej Kobylka, dnia sz,

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
o wartosci ponizej 130 000 z}

Zamoéwienie;

L1 do 50 000 zt L1 powyzej 50 000 zt,
a ponizej 130 000 zt

i Nazwa przedmiotu zamowienia
Kod i nazwa wg Wspolnego Stownika Zaméwien
2 (CPV) — wypetnia WZP
3 Przewidywany termin realizacji zamowienia
4 Wartos¢ zaméwienia (bez podatku VAT z})
5 Wartos¢ zamowienia (z podatkiem VAT z})
Podstawa ustalenia szacunkowej wartosci
6 | zaméwienia oraz osoba dokonujaca szacowania
7 Zabezpieczone Srodki (z podatkiem VAT zt)
g Osoba odpowiedzialna za prowadzenie sprawy
o Informacje dodatkowe
‘podpis pracownika podpis kierownika
komorki organizacyjnej komorki organizacyjnej
‘podpis — Skarbnika ‘podpis Wydziat  podpis Burmistrza
Miasta Zamoéwien Publicznych Miasta / Z-ca Burmistrza

/ Sekretarz Miasta

*) niepotrzebne skreslic



Zatacznik nr 1 do wniosku o wszczecie postepowania

NAZWa ZAMOWIEIIIAS L.ttt et e e e e e e e e e e et e e et e e e e et e

Uzasadnienie odstapienia od obowigzku przeprowadzenia procedury wyboru wykonawcy,
zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych o warto$ci ponizej 130 000 zlotych

UZaSadNIienie PIAWIIE: ... ..ouuititit ettt ettt et e e e e e e e,

Dane kontrahenta/wykonawcy, z ktéorym zostanie zawarta umowa:

I LA B 111 T ——

Decyzja Burmistrza Miasta Kobylka lub osoby upowaznionej:

WYRAZAM ZGODE /NIE WYRAZAM ZGODY *

na odstapienie od obowigzku przeprowadzenia procedury wyboru wykonawcy, zgodnie
z Regulaminem udzielania zamowien publicznych o wartos$ci ponizej 130 000 zlotych

Kobylka, dn. .............oooevinnnn..,

Podpis Burmistrza Miasta
lub osoby upowaznione;j

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamowien

publicznych o warto$ci ponizej 130 000
zlotych w Urzgdzie Miasta Kobytka

Protokél z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia o wartosci szacunkowej
powyzej 2000 zl, a ponizej 130 000 z!

1. Opis przedmiotu niniejSzego ZAMOWIEIIA: ..........oooiiiiiii s

2. Wartos¢ zaméwienia:

Catkowita warto$¢ niniejszego zamoéwienia zostata ustalona w dniu ..........ocoveviiiinnn. na kwote

................................. 7} netto,

3. Sposob wyboru wykonawcy:

Do udziatu w postepowaniu zglosito si¢ / zaproszono * .......... Wykonawcow w wyniku:
1) zapytania ofertowego - skierowanie pisemnych zaproszen,*
2) konkursu ofert — publikacja ogloszenia na stronie internetowej Urzedu Miasta Kobytka *
3) rozeznania cenowego - zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach

internetowych*

4. W wymaganym terminie, tj. dodnia ..................... zlozone zostaty nastepujace oferty na

realizacje niniejszego zamowienia:

5. W wyniku analizy zlozonych ofert, niniejsze zamowienie publiczne zostato udzielone
LTIV SR ——————— e SRR L U

6. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty: ...

(data i podpis)



Decyzja Burmistrza Miasta Kobylka lub osoby upowaznionej: *
ZATWIERDZAM wybdr najkorzystniejszej oferty
NIE ZATWIERDZAM wyboru najkorzystniejszej oferty

Kobylka, dnia .....................

Podpis Kierownika Zamawiajacego
lub osoby upowaznione;j

") niepotrzebne skresli¢
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