
Zarz4dzenie Nr OA.0050.2 1.2020

Burmistrza Miasta Kola

z dnia 24 lutego 2020 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu dotycz4cego ramowych procedur udzielania zam6wierfi

publicznych o warto5ci szacunkowej netto wyraionej w zlotych nieprzekraczaj4cej

r6wnowartoSci kwoty 30.000 euro

Napodstawieart.art.33ust. liust.5ustawyzdnia8marca1990r.osamorz4dziegminnym(Dz.
lJ.22019 r.,poa.506 ze zn.) zarzqdzam, co nastgpuje:

$l
Wprowadzam do stosowaniaw lJrzgdzie Miejskim w Kole Regulamin w sprawie ramowych procedur

udzielania zam6wierl publicznych o warto$ci szacunkowej netto nieprzekraczaj4cej wyraZonej

w zlotychr6wnowartoSci kwoty 30.000 euro.

$2

Regulamin wruzz jego zal4cznikami stanowi4 zal4cznik do niniejszego zarzqdzenia.

Traci moc Zarzqdzenie Burmistrza Miasta Kola z dnia 12 marca 2018 r. Nr 02.0050.27.2018

w sprawie wprowadzenia w lJrzgdzie Miejskim w Kole Regulaminu ws. ramowych procedur

udzielania zam6wieri publicznych o wartoSci szacunkowej netto wyraZonej w zlotych,

nieprzekraczaj4cej r6wnowartoSci kwoty 30.000 euro oraz Zaruydzenie Burmistrza Miasta Kola z dn.

09 stycznia 2019 r. Nr. 02.0050.3.2019 w sprawie wprowadzenia zmiany w Regulaminie dotycz4cym

ramowych procedur udzielania zam6wieri publicznych o wartoSci szacunkowej netto wyra2onej

w z-Lotych, nieprzekraczajqcej r6wnowartoSci kwoty 30.000 euro

Wykonanie zaruqdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Kola'

$s

Zarzqdzenie wchodzi w Lrycie z dniem podpisania.

BUR

$3

$4

tu,
Krzysl



Zalqcznik nr I do Zaruqdzenia Burmistrza Miasta Kola Nr
0A.0050.21.2020 z dnla 24,02,2020 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu dotycz4cego ramowych procedur
udzielania zam6wief publioznych o wartoSci szacunkowej netto
wyra2onej w zlotych niepnekraozaj4cej kwoty 30.000 euro

REGUI-AMIN

dotycz4cy ramowych procedur udzielania zam6wief publicznych o warto5ci szacunkowej netto

nieprzekraczaj4cej wyraionej w zlotych r6wnowartoSci
lrwoty 30.000 euro

sl

1.

Postanowienia og6lne

Regulamin udzielania zam6wieri publicznych, kt6rych warto66 szacunkowa netto
nie przekracza wyraLonej w polskich zlotych r6wnowarto6ci 30.000 euro, zwany dalej
Regulaminem, okresla zal<res, kryteria, zasady oraz organizacjg udzielania zam6wienia
publicznego w Urzgdzie Miejskim w Kole z pominigciem stosowania ustawy Prawo
zam6wiefi publicznych.
Regulamin niniejszy jest stosowany do zam6wief publicznych w rozumieniu ustawy
z dnia29 stycznia2004 r. - Prawo zam6wieri publicznych (Dz. U. 22019 r., poz. 1843) i nie
dotyczy innych odplatnych czynno6ci, kt6re nie maj4 charakteru cywilnoprawnych um6w
(uiszczanie oplat publicznoprawnych za nabycie wypis6w i wyrys6w z ewidencji grunt6w,
uiszczanie oplat parkingowych, oplatza autostrady lub oplat s4dowych itp.).
Niniejszy regulamin dotyczy zam6wieri udzielanych przez Gming Miejsk4 w ramach Srodk6w
finansowych pozostaj4cych w dyspozycji Gminy.
Niniejszy regulamin stosuje sig do zam6wieri okre$lonych w art. 4 pkt. 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wief publicmych (Dz. U. z 2019 r,, poz. 1843 ), tj.
kt6rych l4cznawarto$6 netto nie przehaczawyra2onej w zlotych r6wnowartoSci 30.000 euro.

Zasady opisu przedmiotu zam6wienia (art. 29-31) i szacowania warto6ci przedmiotu
zam6wienia oruz zasady ustalania kursu euro (art.32-35) okreSlone s4 w ustawie z dnia 29

stycznia 2004. Prawo zam6wieri publicznych ( Dz.U. 22019 r. poz. 1843),
Zam6wienia, o kt6rych mowa w pkt. 1 bgd4 dokonywane przy zachowaniu odpowiednich
przepis6w ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz.
869 ze zm.), w Wm w szczeg6lno$ci art. 44 tej ustawy - w spos6b oszczgdny i celowy
z zachowaniem m. in. zasad uzyskiwania najlepszych efekt6w z danych naklad6w,

optymalnego doboru metod i 6rodk6w sluZ4cych osi4gnigciu zahoilonych cel6w orazw spos6b

umoZl iwiaj 4cy term inow q rcalizacj g zadafi .

Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty jest zawsze cena lub cena i inne kryteria
odnosz4ce sig do przedmiotu zam6wienia.
W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Miasta Kola moZe podj46 decyzjg o odstqpieniu od

stosowania przepis6w niniejszego regulaminu i realizowa6 zam6wienie bezpo6rednio
zjednym wybranym Wykonawc4 z wylqczeniem zam6wieri realizowanych ze 6rodk6w

Funduszy Europejskich, kt6re naleLy realizowab stosownie do aktualnych, odpowiednich
wytycznych.
W przypadku realizacji zam6wieri okre$lonych w $ 9 przepis6w niniejszego regulaminu nie

stosuje sig.
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$2
Definicje

Ilekro6 w regulaminie mowa jest o jednym zponihszych pojg6, naleiry je rozumie6 jak obja6niono

ponizej:

l) (Jstawa Pzp - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo Zam6wiefi Publicznych

(Dz. U. 22019 r.,poz.l843);
Z) ilstawa O4P-ustawa z dnin29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 22019 r.,

poz. 869);
3) Roryorzgdzenie Rozporz4dzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 grudnia' 

20lb r. w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowi4cego podstawg

przeliczaniawartosci zam6wieri publicznych ( Dz. u. 22019 t.,poa.2453);
4) Urzqd -Urzqd Miejski w Kole;
5) Zamawiaiqcy - Gmina Miejska Kolo;
6) Wydzial iWydriut lub r6wnorzgdnq kom6rkg organizacyjn4 (Samodzielne Stanowisko)' 

Uizgdu Miejskiego w Kole, zgodnie z unormowaniami zawafimi w Regulaminie

or ganizacylnym urzgdu, realizujqcy procedurg zam6wienia publicznego ;

7) ZP - Zam6wieniaPublicme;
8) Kierownik jednostki - Burmistrz Miasta Kola;
gi Kierownik - Naczelnik, Kierownik Wydzialu lub r6wnorzgdnej kom6rki organizacyjnej

Urzgdu Miejskiego w Kole;
l0) Praiownik-merytoryczny - pracownik Urzgdu Miejskiego w Kole rcalizujqcy czynno6ci

rvtipzane z przeprow adzeniem procedury udzielenia zam6wienia publicznego.

s3

Szacowanie wartoSci zam6wienia

l. Przy ustalaniu warto6ci szacunkowej zam6wienia w spos6b szczeg6lowy naleLry ptzestrzega|

Rozdzialu 2 w Dziale II ustarvy Pzp.
2. Realizuj4c zam6wienia w ramach projekt6w finansowanych ze $rodk6w Funduszy

Europejskich podmioty bgd4ce zamawiaj4cymi w rozumieniu Pzp w pierwszej kolejno6ci

dokonuja szacowania warto6ci zam6wienia zgodnie zprzepisami tej ustawy. Po stwierdzeniu,

Ze szaCunkowa warto$( zam6wienia ustalona na podstawie Pzp nie przekracza warto6ci

wskazanej w art. 4 ust. 8 Pzp, ustalaj4 warto66 realizowanych przez siebie zam6wieri

w odniesieniu do danego projektu.

1.

$4

Procedury udzielania zam6wie6 publicznych do laroty 30.000 euro

- wszczgcie procedurY

Ramowe procedury udzielania zam6wieri publicznych regulowane s4 w ukladzie: zam6wienia

o wartogci powyzlj 5.000 zl netto a nie przekraczaj1cej 20.000 zl netto oraz zam6wienia

o warto$ci powyZej 20.000 zl netto do 30.000 euro netto.
pracownik merytoryczny odpowiedzialny za rcalizacjg danego zam6wienia lvystgpuje
z wnioskiem o wyrazenie zgody narcalizacjg zam6wienia o warto$ci powyzej 20.000 zl netto

za poSrednictwem kierownika do kierownika jednostki.

Wniosek, o kt6rym mowa w $ 4 ust. 2 regulaminu, musi zawieru|:

1) rraztr,tgzam6wienia;
2) szczeg6lowy opis przedmiotu zam6wienia:

)

J.



4.

5.

a) Przedmiot zam6wienia opisuje sig w spos6b jednoznaczny i vryczerpuj4cy, za

pomocq dokladnych i z.rozumialych okre$lerl, uwzglgdniaj4c wszystkie
wymagania i okoliczno6ci mog4ce mied wplyw ta sporz1dzenie oferty. Je2eli

nie uzasadnia tego przedmiot zam6wienia, opis przedmiotu zam6wienia nie

mohe zawiera6 odniesieri do znak6w towarowych, patent6w lub pochodzeni4

2r6dNa lub szczeg6lnego procesu, kt6ry charakteryzuje produkty lub uslugi

dostarczane przez konkretnego wykonawcg, jeheli mogloby to doprowadzi6 do

uprzywilejowania lub wyeliminowania niekt6rych wykonawc6w lub produkl6w.

W wyj4tkowych przypadkach dopuszcza sig stosowanie takich odniesieri, je2eli

niemo2liwe jest opisanie przedmiotu zam6wienia w wystarczaj1co precyzyjny

i zrozumialy spos6b zgodnie ze zdaniem pierwszym. Takim odniesieniom musza

towaruyszyl slowa ,,lub r6wnowahie". W przypadku gdy zamawiaiqcy korzysta

z mo2liwoSci zastosowania takich odniesiefi, nie moZe on odrzucid oferty jako

niezgodnej z zapytaniem ofertowym, jeLeli wykonawca udowodni w swojej

ofercie, 2e proponowane ronti4zania w r6wnowainym stopniu spelniaj4

wymagania okre6lone w zapytaniu ofertowym.
b) Z lwagi na konieczno$d ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa dopuszcza sig

mo2liwoS6 ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zam6wienia, przy czym
wymagane jest udostgpnienie uzupelnienia wyl1czonego opisu przedmiotu

zam6wienia potencjalnemu wykonawcy, kt6ry zobowiqzal sig do zachowania
poufnoSci w odniesieniu do przedstawionych informacji, w terminie
umo2liwiaj4cym przygotowanie i zloLenie oferty.

l) Nazwy i kod numeryczne ze Wsp6lnego Slownika Zam6wiefi (CPV), o kt6rym mowa
w rozporz1dzeniu (WE) t 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5
listopada 2002r. w sprawie Wsp6lnego Slownika Zamfwieh (CPV) (Dz.Urz. WE L
340 z 16.12.2002, str. 1, z p6in. zm.;Dz.Urz. UE Polskie wydanie specjalne rczdz. 6,

t. 5, str. 3);
2) termin realizacjil wykonania zam6wienia;
3) aktualn4 szacunkow4 warto$6 przedmiotu zam6wienia wraz z przeliczeniem warto6ci

zam6wienia ze zlot6wek na r6wnowarto$6 wyra2on4 w euro i dat4, kiedy warto$6 ta
zostala ustalona, okre$leniem sposobu jej ustalenia, i wskazaniem osoby, kt6ra
dokonala ustalenia warto$ci zamfwienia, a takhe podaniem wysoko$ci
zabezpieczonychSrodk6wnarealizacjgzam6wienia

4) wskazanie osoby/os6b odpowiedzialnych za rcalizacjg zam6wienia.

Projekt wniosku znajduje sigw zaN1czniku nr I do niniejszego regulaminu.
W przypadku realizacji zam6wienia o warto6ci netto powy2ej 5.000 zN a nie przekraczajqcej

20.000 zl netto pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zam6wienia

wystgpuje z notatk4 slu2bow4 o wyra2enie zgody za po6rednictwem kierownika
(bezpo6redniego przelohonego) do kierownika jednostki.
Notatka sluZbowa, o kt6rej mowa w $ 4 ust. 4 regulaminu, zawiera co najmniej:

l) nazruQzam6wienia;
2) szczegfilowy opis przedmiotu zam6wienia (iloSciowo - jako6ciowy);
3) kod numeryczny Wsp6lnego Slownika Zam6wiefi (CPV);
4) termin realizacji/wykonania zam6wienia;
5) aktualn4 szacunkow4 warto66 przedmiotu zam6wienia wraz z przeliczenlem warto6ci

zam6wienia ze zlotfwek na r6wnowarto66 wyra2on4 w euro i datq, kiedy warto$6 ta
zostala ustalona, okre6leniem sposobu jej ustalenia, i wskazaniem osoby, kt6ra

dokonala ustalenia warto6ci zarn6wienia, a takile podaniem wysoko6ci

zabezpieczonychSrodk6wnarealizacjgzam6wienia.

4



6.

7.

8.

9.

Projekt notatki sluZbowej znajduje sig w za\qczniku nr 2 do niniejszego regulaminu
Kierownik niezwNocznie po otrzymaniu wniosku, o kt6rym mowa w $ 4 ust. 2, lub po

otrzymaniu notatki o kt6rej mowa w $ 4 ust.4 Regulaminu akceptuje je i kieruje do ZP.
Pracownik ZP po otrzymaniu od kierownika wniosku / notatki przypisuje oszacowanq warto6i
zam6wienia do okre6lonego rodzaju zamfwiefi, na podstawie kodu CPV oraz opiniuje czy
dane zam6wienie nie prze?,racza 30.000 euro zgodnie z ewidencj4 zam6wieri publicznych.
Kierownik jednostki zatwierdza / nie zatwierdzarcalizacjg danego zam6wienia
Po wyra2eniu zgody przez kierownika jednostki na realizacjg danego zam6wienia pracownik
merytoryczny, odpowiedzialny za rcalizacje danego zam6wienia przystgpuje do jego

finalizacji na podstawie procedury szczeg6lowej okreSlonej w $ 5 lub $ 6 niniejszego

Regulaminu.
Brak zgody kierownika jednostki na rcalizacje danego zam6wienia powoduje zaniechanie
rcalizacji zam6wienia.

$s

Szczeg6lowa procedura udzielania zam6wienia powyiej 20.000 zI netto

Obowi4zkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za rcalizacjg danego
zam6wienia skladaj4cego wniosek o warto$ci netto powyiej 20.000 zI, o kt6rym mowa w $ 4

ust. 2 Regulaminu jest dopilnowanie odpowiednio wcze6niejszego terminu zgloszenia
zam6wienia o warto6ci netto do 30.000 euro do ZP tak, aby umoZliwi6 przeprowadzenie
uproszczonej procedury wyboru wykonawcy zam6wienia. Obowi4zkiem pracownika jest
zaznajomienie sig z przepisami ustawy Prawo zam6wieri publicznych.
Pracownik merytoryczny ZP wsp6luczestniczy w realizacji zam6wienia.
Obowi4zkiem kaZdego pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacjg danego

zam6wienia jest bezstronne, obiektywne, staranne zgodne z obowiqzuj4cymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie iprzeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zam6wienia publicznego.
Przygotowana przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacjg danego
zam6wienia dokumentacja (wniosek, o kt6rym mowa w $ 4 ust.2 Regulaminu wraz
zlzasadnieniem, rozeznanie cenowe oraz decyzja o zam6wieniu) stanowi podstawg do

wszczgcia postgpowania przy wsp6tudziale pracownika ZP i udzielenia zam6wienia
o wartoSci powy2ej 20.000 zI netto.
Procedurg udzielenia zam6wienia o warto6ci powy2ej 20.000 zl netto rozpocrpa
zaakceptow any pruez kierownika j ednostki wniosek;

1) dla zam6wieri powyZej 20.000 zlnetto, do 30.000,00 euro przeprowadza sig pisemne
zapylanie ofertowe poprzez skierowanie zapytania ofertowego do znanych sobie
wykonawc6w (nie mniej nii trzech), kt6tzy wramach prowadzonej dzialalnoSci
lwiadczq dostawy, uslugi lub roboty budowlane bgd4ce przedmiotem danego

zam6wienia lub publikuje sig je, na stronie internetowej Zamawiaj4cego -
www.bin.kolo.nl. Decyzja dotycz4ca sposobu przekazania zapytania Wykonawcom
naleiry do Wszczynaj4cego postgpowanie. W odniesieniu do zam6wief
finansowanych ze Srodk6w X'undusry Europejskich publikacja nastgpuje
wbazie konkurencyjnoSci, obowi4zkowo dla zam6wief przekraczaj4cych
warto5d 50 tys. PLN netto, tj.bez podatku od towar6w i uslug (VAT).

2) Zapytanie zawiera co najmniej:
a) opis przedmiotu zam6wienia,
b) warunki udziataw postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich

spelniania, WZy czym stawianie warunk6w udzialu nie jest obowi4zkowe,
w przypadku ich zastosowania winny one by6:

10.

L

)
J.

4.

5.



c)

okre6lane w spos6b proporcjonalny do przedmiotu zam6wienia,

zapewniaiqcy zachowanie uczciwej konkurencji i r6wnego

traktowania wykonawc6w;

nie mo2na formulowa6 warunk6w ptzewyilszaj4cych wymagania

wystarczaj 4ce do nale2yte go wykonania zam6wienia.

kryteria oceny oferty skladanych w ramach postgpowania o udzielenie

zam6wienia s4 formulowane w spos6b zapewniajqcy zachowanie uczciwej

konkurencji oraz r6wnego traktowania wykonawc6w, przy czymi

kahde kryterium oceny ofert musi odnosi6 siQ do danego

przedmiotu zam6wienia,
ka2de kryterium (i opis jego stosowania) musi by6 sformulowane
jednoznacznie i precyzyjnie, tak Leby kahdy poprawnie

poinformowany wykonawca, kt6ry doloiry nalei:ytej staranno$ci,

m6gl interpretowa6 je w jednakowy spos6b,

wagi (znaczenie) poszczeg6lnych kryteri6w powinny by6 okreslone

w spos6b umo2liwiaj4cy wyb6r najkorzystniejszej oferty,

kryteria oceny ofert nie mog4 dotyczyd wla6ciwo6ci wykonawcy,

aw szczeg6lnosci jego wiarygodno$ci ekonomicznej, technicznej

lub finansowej oraz do$wiadczenia. Zakaz ten nie dotycry

zam6wiefi na uslugi spoleczne i innych szczeg6lnych uslug oraz

zam6wieh o charakterze nie priorytetowym w dziedzinach

obronnoSci i bezpieczefi stwa,

cena mo2e by6 jedynym kryterium oceny ofert. Poza wymaganiami

dotyczqcymi ceny wskazane jest stosowanie jako kryterium oceny

ofert innych wymagarl odnosz4cych sig do przedmiotu zam6wienia,

takich jak np. jako$6, funkcjonalnoSd, parametry techniczne,

aspekty Srodowiskowe, spoleczne, innowacyjne, serwis, termin

wykonania zam6wienia, koszty eksploatacji otaz organizacja,

kwalifikacje zawodowe i do6wiadczenie os6b Wznaczonych do

realizacji zam6wienia, jeheli mog4 mie6 zrraczqcy wplyw na jako$6

wykonania zam6wienia.
termin skladania ofert,
term in rcalizacii umowy,
w przypadku zam6wie6 finansowanych ze 6rodk6w Funduszy Europejskich

r6wnie2:
informacjg na temat powiqzah osobowych lub kapitalowych,

w rozumieniu ustawy zdnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji

i konsument6w (t. j. Dz. U. 22019 r. poz.369 ze zm.),

okreSlenie warunk6w istotnych zmian umowy zawartej w wyniku
przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zam6wienia, o ile
przewiduje sig mo2liwoi6 zmiany takiej umowy,

informacjg o mo2liwoSci skladania ofert czg6ciowych, o ile

zamawiajqcy tak4 moZliwo$6 przewiduj e,

opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne

warunki, jakim musz4 odpowiada6 oferty wariantowe wtaz
z wybranymi kryteriami oceny, jeheli zamawiajqcy wymaga lub

dopuszcza ich skladanie,
informacjg o planowanych zam6wieniach, polegaj4cych na

powt5rzeniu przewidzianych, podobnych uslug lub rob6t

budowlanych udzielonych w okresie 3 lat od dnia udzielenia

zam6wienia podstawowego, ich zakresie oraz warunki, na jakich

zostanq udzielone, o ile zamawiaj}cy przewiduje udzielenie tego typu

zam6wieri.

d)
e)
f)



3) Otwarcia ofert dokonuje komisja przetargowa w fizy osobowym skladzie:

przewodniczqcy stalej Komisji Przetargowej lub jego zastgpca lub inna
osoba wskazana przez Kierownika jednostki;
naczelnik wydzialu realizuj4cego zam6wienie lub upowa2niony pracownik
tego wydziatu;

c) przedstawiciel Zam6wief Publicznych.

4) zamawiajqcy udziela zam6wienia wykonawcy, kt6ry zlozyN najkorzystniejsz4 ofertg
w rozumieniu zapisu afi. 2 pkt 5 ustawy Pzp An. ofertg kt6ra przedstawia

najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteri6w odnosz4cych sig do przedmiotu
zam6wienia

5) dopuszczalne jest negocjowanie cen i pozostatych parametr6w oferty na korzy$6
Zamawiaj1cego z wszystkimi wykonawcami kt6rzy zNoiryli oferty, z poszanowaniem
zasad r6wnoSci i uczciwej konkurencji.

6) informacjg o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza sig na stronie
internetowej biuletynu informacji publicznej www.bip.kolo.pl w zakladce Przetargi.
na zaN1czniku Nr 5 do niniejszego regulaminu pn. - Informacja o wyborze
najkorzystniejszej oferty tub w przypadku uniewainienia postgpowania
odpowiednio informacjg o uniewainieniu.

7) zam6wienia o warto6ci powy2ej 20.000 zl netto do 30.000 euro netto udziela sig
przez zawarcie z wybranym wykonawc4 umowy pisemnej, okre6laj4c warunki
rcalizacji zam6wienia.

Cala dokumentacja z postgpowania o zam6wienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, kt6ry odpowiedzialny jest za jejrealizacjg oruz archiwizacjg.
Schematyczny formularz zapytania, oferty jak i dokumentacji zapytania ofertowego dla
realizacji zam6wienia o wartoSci netto powy2ej 20.000 zl do 30.000 euro stanowiqzalqczniki
nr 3 i 4 do niniejszego regulaminu.

$6

Szczeg6lowa procedura udzielania zam6wienia powyiej 5.000 zl netto a nie przekraczaj4cej

20.000 zl netto

1. Obowi4zkiem pracownika merytorycmego odpowiedzialnego za realizacjg danego

zam6wienia sporz1dzajqcego notatkg slu2bow4 dla zam6wienia o warto6ci powyZej 5.000 zl
netto a nie przekraczajqcej 20.000 zl netto, o kt6rym mowa w $ 4 ust. 4 regulaminu, jest

dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu tak, aby zrealizowal zam6wienie zgodnie

zzasadami ustawy o finansach publicznych.
2. Obowiqzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacjg danego

zam6wienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowi4zul4cymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznanie rynku w celu potwierdzenia, i,e dana usluga dostawa lub
robota budowlana zostala wykonana po cenie rynkowej popru,ez analizg/por6wnanie cen/

cennik6w zebranych od minimum trzech potencjalnych wykonawc6w (Cenniki moina
poryska6 ze stron internetowych wykonawc6w lub poprzez upublicznienie opisu
przedmiotu zam6wienia wraz z zapytaniem o cenQ na stronie internetowej
zamawiaj4cego/beneficjenta lub skierowanie zapytarfi o ceng wraz z opisem przedmiotu
zam6wienia do potencjalnych wykonawc6w, - udokumentowanie notatkq wraz
zzal4czonymi cennikami lub wydrukami ofert cenowych, lub e-mail), zakwalifikowanie
oruzprzygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zam6wienia publicznego.

3. Procedurg udzielania zam6wief, o warto$ci powyZej 5.000 zt netto a nie przekraczajqcej

20.000 zl netto rozpoczyna zaakceptowana przez kierownika jednostki notatka slu2bowa

sporz4dzona przezptacownika merytorycznego, o kt6rej mowa w $ 4 ust. 4 regulaminu.

a)

b)

7.



4.

5,

Pracownik merytoryczny dla zam6wieri o warto6ci powyZej 5.000 zN netto a nie
przehaczajqcej kwoty 20.000 zlnetto udziela zam6wienia przezzlecenie na pi$mie.

Cala dokumentacja z postgpowania o zam6wienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, kt6ry odpowiedzialny jest za jego realizacjg oruz archiwizacjg,
zzastrzeaeniem obowi4zku zarejestrowania danego zam6wieniu u pracownikaWydzialu ZP
w ewidencji i rejestrze zam6wierl do 30.000 euro.

$7

Kontrola wydatk6w

Odpowiedzialno$6 oraz kontrola zgodno(ci realizowanych zam6wieri z planem finansowym/
budzetem zamawiaj4cego spoczywa na kierowniku jednostki.
Umowa zawarta w wyniku przeprowadzonego zapytania ofertowego lub faktura wystawiona
przez wybranego wykonawcg do realizacji zam6wienia nie wymagaj4cego zawarcia umowy
na pi6mie, podlega rejestracji w Wydziale ZP.
Rejestracji w Wydziale ZP podlegaj4 r6wnie2 wszystkie faktury dotyczqce realizacji kuhdej
zawartej na podstawie zapytania ofertowego umowy.

$8

Umowy

Do um6w zawieranych w sprawach o zam6wienie do 30.000 euro stosuje sig przepisy Kodeksu

cywilnego.

$e

Wyl4czenia

1. Niniejszego regulaminu nie stosuje sig wobec realizacji:

l) zakup6w o wartoSci netto nie przekraczaj1cej kwoty 5000 zlotych;
2) dostaw, uslug lub rob6t budowlanych zlecanych samorz4dowym instytucjom kultury

Gminy Miejskiej Kolo i sp6lkom prawa handlowego, w kt6rych 100 % udzial6w posiada

Gmina Miejska Kolo z wyl4czeniem zam6wieh realizowanych ze 6rodk6w Funduszy

Europejskich;
3) dostaw, ustug lub rob6t budowlanych, kt6re mog4 by6 Swiadczone tylko przez jednego

wykonawcg:
a) z przyczyntechnicznych o obiektywnym charakterze,
b) zprzyczry nwiqzanych z ochron4 praw wyl4cznych, wynikaj4cych zodrgbnych

przepis6w,
c) w przypadku udzielania zam6wienia w zakresie dzialalno6ci tw6rczej lub

artystycznej;
4) ze wzglgdu na wyj4tkow4 sytuacjg niewynikaj4cq z przyczyn lehqcych po stronie

zamawiajqcego, kt6rej nie m6gl on przewidziel, wymagane jest natychmiastowe

wykonanie zam6wienia, a nie mo2na zachowat termin6w okre6lonych dla innych tryb6w
udzielenia zam6wienia;

5) zakup6w i uslug finansowanych ze $rodk6w Zakladowego Funduszu Swiadczerl

Socjalnych Urzgdu Miejskiego w Kole.

2. W przypadku zam6wieri, o kt6rych mowa w powyZszym ust. I naleiry sporzqdzil notatkq lub

adnotacjg na dokumencie finansowym (np. faktura, rachunek), z kt6rych bgdzie wynikalo, 2e

w danym stanie faktycznym zaistnialy okolicznoSci uzasadniaj4ce odst4pionie od stosowania

regulaminu.

1.



$10

Odpowiedzialno66 za naruszenie dyscypliny fi nans6w publicznych

Odpowiedzialno6d za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych ponosi osoba, kt6ra popelnila czyn
naruszaj4cy dyscypling finans6w publicznych, okre6lony w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych ( Dz. U. 22017 r. poz, l3ll ze
zm,),

$11

Postanowienia korf, cowe

1. Nadz6r nadprzestrzeganiem postanowieri zarzqdzeniapowierza sig kierownikowi jednostki.
2. W sprawach nieuregulowanych zaruqdzeniem maj4 zastosowanie przepisy ustawy Pzp, akty

wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne obowi4zuj4ce przepisy prawa.
3. Regulamin wchodzi w |ycie z dniem 24.02.2020 r.

BU.

Krzysz

Kierownik jednostki

ZalAczniki do regulaminu:

1. Wniosek o wszczgcie procedury;

2. Notatka sluzbowa;

3 . Formularz zapytania wr az z formularzem oferty;

4. Protok6l otwarcia ofert;

5. Dokumentacja zapytania ofertowego;

6. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty/uniewa2nieniu postgpowania.



Zal1cznikNr 1 do Regulaminu

(Piecz96 wnioskodawcy)

Data:.

Znak pisma: ......

Wniosek do Kierownika jednostki dot. realizacji zam6wienia
o wartoSci szacunkowej netto powyZej 20.000 zl do 30.000 euro

n dostawa, E usluga, n robota budowlana*

1. Nazwa zam6wienia

2. Szczeg6lowy opis przedmiotu zam6wienia:

4. Termin realizacji zam6wienia: ......

5. Szacunkowa warto$i zam6wienia:

wartoS6 netto: ..... ...2+

wartoSd zam6wienia netto w przeliczeniu na euro wynosi: .euro netto wg stawki C- 4.2693

ustalenia warto6ci zam6wienia dokonano w dniu:

ustalenia wartoSci szacunkowej zam6wienia dokonano w oparciu o:

l)

2)

3)

osoba/osoby dokonuj4ca ustalenia warto6ci zam6wienia:

wysoko66 zabezpieczonych Srodk6w finansowych w budZecienarealizacjg zam6wienia brutto:

6. Spos6b skierowania zam6wienia do Wykonawc6w:

10



( wskaza6 do kogo zapytanie jest kierowane popruez wskazanie adres6w wykonawc6w do kt6rych

zapTtanie jest kierowanie lub adres strony internetowej jezeli zam6wienie jest kierowane do

wykonawc6w za po6rednictwem Internetu)

1)

2)

3)

7. Uzasadnienie odst4pienia od stosowania regulaminu na podstawie arl. I pkt 7 Qezeli
dotyczy).

Sporz4dzil:.
Podpis i pieczg| pracownika merytorycznego

Zaakceptowano:

8. Osobyodpowiedzialnezarealizacjgprzedmiotuzam6wienia:

1) Imig i nazwisko:

2) Imig i nazwisko:

Sporz4dzil:.

Podpis i pieczg| pracownika merytorycznego

Podpis i pieczg(, kierownika

(podpis Burmistrza)

Podpis i pieczgt kierownika

Data wplywu wniosku do ZP :

tt



Okre$lenie bieiLqcej sumarycznej wartoSci danego rodzaju zam6wieri wrazzplanowanym wydatkiem

wynikaj4cej z planu zam6wiefi publicznych

Data i podpis pracownika ZP

Wyraham zgodgl nie wyraham zgody* na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zam6wienia

publicznego na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy zdnia29 stycznia20D4 r. Prawo zam6wieri publicznych

( Dz. U. 22019 r.,poz.1843).

Data i podpis kierownika jednostki
* - odpowiedn io zaznaczy (

12



ZalqcznikNr 2 do Regulaminu

(Piecz96 wnioskodawcy)

Data:.

Znak pisma: ......

Notatka dot. realizacji zam6wienia
o wartoSci szacunkowej netto powyiej 5.000 zl i poniZej 20.000 zt

E dostawa, I usluga, I robota budowlana*

l. Nazwa zam6wienia
2. Szczeg6lowy opis przedmiotu zam6wienia:

3. Wsp6lny Slownik Zam6wiefi (CPV):

4. Termin

-_ - kod gl6wny
- kod uzupelniaj4cy

realizacji

5. Szacunkowa warloS6 zam6wienia:

wartoS6 netto: ..... ...21

wartoSd zam6wienia netto w przeliczeniu na euro wynosi: .euro netto wg stawki €- 4.2693

ustalenia warto$ci szacunkowej zam6wienia dokonano w oparciu o:

1)

2)

3)

6. osoba/osobydokonuj4caustaleniawartoScizam6wienia:

wysoko6i zabezpieczonych Srodk6w finansowych w bud2ecie na realizacjg zam6wienia brutto:

,,,,,.,21
7. Uzasadnienie odst4pienia od stosowania regulaminu na podstawie art. I pkt 7 Qezeli
dotyczy).

Sporz1dzil:.
Podpis i pieczg( pracownika mery'torycznego

Podpis i pieczg{ kierownika

zamowlenla:

Zaakceptowano:
(podpis Burmistrza)

13



8. Zamawiajqcy zamierzaudzieli6 zam6wienie Wykonawcy w oparciu o:

(wskaza|wykonawcg do kt6rego jest kierowane pisemne zlecenie poprzezwskazanie jego firmy i

adresu oraz czynnik6w determinuj4cych jego wyb6r).

Firma:... ...

Adres: ... ,..

Uzasadnienie:... ,..

Sporz1dzil:.
Podpis i pieczg(, pracownika mer)'torycznego

Podpis i pieczg6 kierownika

Data wptywu wniosku do ZP : ......

Okreslenie bieaqcej sumarycznej warto$ci danego rodzaju zam6wief wrazzplanowanym wydatkiem

wynikaj4cej z plan:u zam6wieri publicznych

Data i podpis pracownika ZP

Wyra7am zgodg/ nie wyraLam zgody* na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zam6wienia

publicznego na podstawi e art. 4 pkt 8 ustawy z dnia29 stycznia2004 r. Prawo zam6wieh publicznych

( Dz. U. 22019 r.,poa.1843).

Data i podpis kierownika jednostki

* - odpowiedn io zamaczY t

74



Zalqcznik Nr 3 do Regulaminu

Data:.

Znak sprawy:... ... .

(Wymagania minimalne)

T.ORMULARZ ZAPYTANIA OT'ERTOWEGO
o warto$ci szacunkowej do 30.000 euro

na ... ......

E dostawa, E usluga, E robota budowlana*

Spos6b udostgpniania informacji na zewn4trzz

1. Nazwa i adres Zamawiajqcego
2. Szczeg6lowy opis przedmiotu zam6wienia, wymagane warunki

1) termin wykonania zam6wienia:
2) okres gwarancji :

3) warunki platno6ci:
4) inne, dotycz4ce przedmiotu zam6wienia

3. Forma i spos6b doircnia oferty: (Oferta na piimie/ zamhtigta koperta z opisem, itp.).
4, Kryteria i opis sposobu dokonywania wyboru najkorzystniejszej oferty.
5. Termin skladania ofert. (Miejsce, data, godzina).

6, Termin otwarcia ofert.(7w.)
7, Informacja o sposobie porozumiewania sig z Wykonawcami i opublikowania wyniku

postpowania
8. Inne, np. informacje dotyczqce sposobu udzielenia zam6wienia - istotne warunki, kt6re

zostanq wprowadzone do treSci umowy, lub projekt umowy, termin zawarcia umowy,
a w przypadku zam6wierfl linansowanych ze $rodk6w Funduszy Europejskich r6wniei:

1) informacje o zalrarzie powi4zafi osobowych i kapitalowych;
2) istotne warunki zmiany umowy;
3) informacje o moi:liwo6ci skladania ofert czgSciowych i/ lub wariantow)rch oraz

zasady ich skladania;
4) informacje o zamiarze udzielenia temu samemu wykonawcy w okresie 3 lat od

udzielenia zam6wienia, zam6wiefi podobnych, jeieli przewiduje udzielenie tego typu
zam6wief.

9, Podpis kierownika zamawiajqcego.

*- wlaSciwe zaznaczy1 I niepotrzebne skreSlid
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(Wymagania minimalne)

FORMULARZ OF'ERTY

(nazwa zamiwienia)

1. Nazwa i adres Wykonawcy

Nazrva: ...

Adres:

NIP ,... REGON

Nr rachunku bankowego

2. Oferuje wykonanie przedmiotu zamiwieniaza:

ceng netto .......2N

podatek VAT:... ....,....21

ceng brutto: .,....21*

slownie:..

oSwiadczamy, i,e oferowany przedmiot zam6wienia jest zgodny z rlrymug niami

okreslonymi w opisie przedmiotu zam6wienia w zakresiez (opis- cechy identyfikuiqce

przedmiot

zam6wienia)..............

3. Oswiadczam , Ze zapoznalem sig z opisem przedmiotu zam6wienia i nie wnoszq do niego

zastrzehert.

4. Za\4cznikami do niniejszego formularza oferty stanowi4cymi integraln4 czg6i oferty s4:

l)
2)

3)

dnia

(Podpis, pieczg( WykonawcY)
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Zalqcznik Nr 4 do Regulaminu

Kolo, dn....(Pieczgi Wydzialu Wszczynaj4cego)

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

PROTOKoL Z OTWARCIA OT'ERT
zloionych w postgpowaniu o udzielenie zam6wienia publicznego o wartoSci szacunkowej

nieprzekraczajecej r6wnowartoSci 30.000 euro.
Nazwa zam6wienia

n dostawa, E usluga, E robota budowlana*

W dniu .... o godz. ......

Komisja w skladzie:

1) Przewodnicz4cy:
2) Przedstawiciel Wydzialu ......
3) PrzedstawicielZP

dokonala otwarcia ofert zlohonych w przedmiotowym postgpowaniu zgodnie z kolejno6ci4 ich
zNohenia;

1. WartoSd szacunkowa zam6wienia w zlotych wynosi: ......21 netto.

2. W terminie do dnia... ... ... do godz. ..... . .. . wplyngty nastgpuj4ce oferty:

Uwagi do protokolu otwarcia:

Lp. Nazrva i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

1

2.

J.

Podpisy czlonk6w komisj i :

* - odpowiednio zaznaczy(

t7



Zalqcznik Nr 5 do Regulaminu

(Pieczgc Wydzialu Wszczynaj4cego)

Znak sprawy

Kolo, dn

DOKUMENTACJA
ZAPYTAI\IA OFERTOWEEGO

o wartoSci porvyiej 20.000 ztr i nieprzekraczaj4cej r6wnowarto5ci 30.000 euro.

E dostawa, E usluga, I robota budowlana*

zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r prawo zam6wieri publicznych (tekst jednolity
Dz. U . 22019 r. poz. 1843) ustawy nie stosuje sig

1. Nazwa zam6wienia

Warto66 szacunkowa zam6wienia w zlotych wynosi: z+ neffo.

2. Do udzialu w postgpowaniu o zam6wienie o warto6ci powy2ej 20.000 zl do 30.000 euro netto w
dniu ... ....... zaproszono Wykonawc6w (wskaza6 formg zaproszenia lub odpowiednio
wymienid wykonawc6w do kt6rych skierowano zaproszenia bezpo6rednio)

Dokumenty potwierdzaj4ce upublicznienie postgpowania stanowi4 integralna czgSd niniejszej
dokumentacji.

3. W terminie do dnia... do godz. wptynEly nastgpuj4ce oferty:

4. Informacje o spelnianiu warunk6w udziatu w postgpowaniu i zasady konkurencyjnoSci (w
przypadku zam6wieri finansowanych ze 6rodk6w Funduszy Europejskich) ......

5. Kryterium oceny ofert: ...............

W wyniku przeprowadzonej oceny ofert, poszczeg6lnym ofertom przyzrl€/Jlo nast9puj4cq
punktacjg:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

I

2.

Nr oferty. Nazwa i adres Wykonawcy

Liczba punkt6w prryznana na
podstawie kryteri6w oceny ofert (cena

i inne) Razem

cena rnne

I

2.

18



a
J.

6. Oferty nieuwzglgdnione w ocenie punktowej:

uzasadnienie :

7. Wyb6r oferty najkorzystniejszej,
Za najkor zystn iej sz4 zo stala \znana oferta:

uzasadnienie :

8. Uniewainienie postgpowania: (uzasadnienie faktyczne i prawne):

Kolo dn..

Sporz4dzil:
Podpis i pieczg6 pracownika merytorycznego

Zttw ier dzam/ Nie zatwierdzam *

*-wlaSciwe zaznaczy6l niepotrzebne skreSlid

Podpis i pieczgC kierownika

(Data, podpis , pieczgt pracownika ZP)

(Data, podpis kierownika zamawiaj4cego)
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Zalqcznik Nr 6 do Regulaminu

(Pieczg6 zamawiaj4cego) Kolo,
dn.......
Znak sprawy

INFORMACJA
O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERY

/uNrEwAzNrENrU POST4POWANTA*

Nazwa zam6wienia:,.............

E dostawao E usluga, E robota budowlana*

W wyniku przeprowadzonej procedury zapytania ofertowego w przedmiotowym postgpowaniu
zlohone zostaly nastgpuj 4ce oferty :

Nr oferty. Nazwa i adres Wykonawcy

1

2.

Do realizacji zam6wienia wybrana zostala oferta oznaczona Nr. zloilona przez'.

,..,... zcenT
brutto.
Uzasadn ien i e wyboru naj korzystn i ej szej oferty :

W wyniku przeprowadzonej oceny ofert poszczeg6lnym ofertom przyzfiana nastgpuj4c4 punktacjg:

Uniewainienie postgpowania: (uzasadnienie faktyczne i prawne):

Nr oferty

Liczba punkt6w prryznan na podstawie kryteri6w oceny ofert
(cena i inne) Razem

cena

*-odpowiedn io zaznaczy t
(loOpis kierownika zamawiaj4cego)
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