ZARZADZENIE NR 0A.120.1.2021
BURMISTRZA MIASTA KOLA

z dnia 04 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu dotyczacego ramowych procedur udzielania zaméwien
publicznych o warto$ci szacunkowej netto nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zlotych

Na podstawie art. art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Miejskim w Kole Regulamin w sprawie ramowych
procedur udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej netto nieprzekraczajacej kwoty
130.000 ztotych.

§ 2. Regulamin wraz z jego zatacznikami stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr OA.0050.21.2020 Burmistrza Miasta Kota z dnia 24 lutego 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu  dotyczacego ramowych procedur udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci szacunkowej netto wyrazonej w zlotych, nieprzekraczajacej réwnowartosci
kwoty 30.000 euro oraz Zarzadzenie Nr OA.0050.47.2020 Burmistrza Miasta Kofa z dnia 11 maja
2020 r. w sprawie wprowadzenia zmiany w Regulaminie dotyczacym ramowych procedur udzielania
zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej netto wyrazonej W zlotych, nieprzekraczajacej
réwnowarto$ci kwoty 30.000 euro.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Kota.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kota Nr
0A.120.01.2021 z dnia 04.01.2021 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu  dotyczacego ramowych procedur udziclania
zam6wien  publicznych o warto§ci  szacunkowej  netto
nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zlotych.

REGULAMIN

dotyczgcy ramowych procedur udzielania zamo6wien publicznych o wartoSci szacunkowej netto
nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zlotych.

§1
Postanowienia ogélne

1. Regulamin udzielania zamdwief publicznych, ktéorych warto$¢ szacunkowa netto
nie przekracza wyrazonej w polskich zlotych kwoty 130.000, zwany dalej Regulaminem,
okreéla zakres, kryteria, zasady oraz organizacj¢ udzielania zamdwienia publicznego
w Urzedzie Miejskim w Kole z pominigciem stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych.

2. Regulamin niniejszy jest stosowany do zamoéwien publicznych w rozumieniu ustawy
7z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze
zZm.).

3. Niniejszy regulamin dotyczy zaméwien udzielanych przez Gming Miejska w ramach $rodkéw
finansowych pozostajacych w dyspozycji Gminy.

4. Niniejszy regulamin stosuje si¢ do zaméwien okreslonych w art. 2 ust 1 pkt. 1 ustawy
7z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze
zm.), ktérych warto$¢ netto nie przekracza kwoty 130.000 zotych.

5. Do udzielania zaméwien o wartosci do 130.000 zt netto stosuje si¢ zasady wynikajace
z przepiséw ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019
r., poz. 2019 ze zm.) w zakresie szacowania wartosci przedmiotu zamdwienia (art.28-36)
i opisu przedmiotu zaméwienia (art. 99-103).

6. Zamoéwienia, o ktorych mowa w pkt. 1 beda dokonywane przy zachowaniu odpowiednich
przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz.
869 ze zm.), w tym w szczegllnoSci art. 44 tej ustawy — w sposob oszczedny i celowy
z zachowaniem m. in. zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celéw oraz w spos6b
umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan.

7. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje si¢ w oparciu o zasady okre$lone w art. 242
ustawy. Kryteriami oceny ofert s3:

1) kryteria jako$ciowe oraz cena lub koszt;
2) cena lub koszt.

8. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Miasta Kota moze podjaé decyzje o odstapieniu od
stosowania przepisow niniejszego regulaminu i realizowac zamoOwienie bezposrednio
zjednym wybranym Wykonawca z wylaczeniem zamowien realizowanych ze srodkow
Funduszy Europejskich, ktére nalezy realizowa¢ stosownie do aktualnych, odpowiednich
wytycznych .

9. W przypadku realizacji zaméwien okreslonych w § 9 przepiséw niniejszego regulaminu nie
stosuje sie.



§2

Definicje

Tlekroé w regulaminie mowa jest o jednym z ponizszych poje¢, nalezy je rozumie¢ jak objasniono
ponizej:

1) Ustawa Pzp — ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
22019 r., poz. 2019 ze zm.);

2) Ustawa OFP- ustawa z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 869 ze zm.);

3) Urzqd — Urzad Miejski w Kole;

4) Zamawiajgcy — Gmina Miejska Kofo;

5) Wpydzial — Wydzial lub réwnorzedna komorke organizacyjng (Samodzielne Stanowisko)
Urzedu Miejskiego w Kole, zgodnie zunormowaniami zawartymi Ww Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu, realizujacy procedurg zaméwienia publicznego;

6) ZP - Zamoéwienia Publiczne;

7) Kierownik jednostki — Burmistrz Miasta Kota;

8) Kierownik — Naczelnik, Kierownik Wydziatu lub réwnorzgdnej komorki organizacyjnej
Urzedu Miejskiego w Kole;

9) Pracownik merytoryczny — pracownik Urzedu Miejskiego w Kole realizujacy czynnosci
zwiazane z przeprowadzeniem procedury udzielenia zaméwienia publicznego.

§3
Szacowanie warto$ci zamowienia

1. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamdwienia w sposob szczegotowy nalezy przestrzegac
Rozdzialu 5 w Dziale I ustawy Pzp.

2. Realizujac zaméwienia w ramach projektow finansowanych ze Srodkow Funduszy
Europejskich podmioty bedace zamawiajacymi w rozumieniu Pzp w pierwszej kolejnosci
dokonuja szacowania wartosci zaméwienia zgodnie z przepisami tej ustawy. Po stwierdzeniu,
7e szacunkowa warto$é zaméwienia ustalona na podstawie Pzp nie przekracza wartosci
wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 Pzp, ustalaja wartos¢ realizowanych przez siebie zamowien
w odniesieniu do danego projektu.

§4

Procedury udzielania zaméwien publicznych do kwoty 130.000 z} netto
—wszczecie procedury

1. Ramowe procedury udzielania zaméwieni publicznych regulowane sg w uktadzie: zamdéwienia
o wartosci powyzej 5.000 zl netto a nie przekraczajacej 20.000 zI netto oraz zamOwienia
o wartoéci powyzej 20.000 z} netto do 130.000 zi netto.

2. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamOwienia Wwystepuje
z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacj¢ zaméwienia o wartosci powyzej 20.000 zl netto
za posrednictwem kierownika do kierownika jednostki.

3. Whniosek, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 regulaminu, musi zawierag:

1) nazwe zamoéwienia;
2) szczegdlowy opis przedmiotu zamdéwienia:

a) Przedmiot zaméwienia opisuje si¢ W sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg dokladnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac  wszystkie
wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.



b) Zamawiajacy okresla w opisie przedmiotu zamoéwienia wymagane cechy
dostaw, ustug lub robét budowlanych. Cechy te moga odnosi¢  si¢
w szczegblnosci  do  okreslonego procesu, metody produkcji, realizacji
wymaganych dostaw, ustug lub robét budowlanych, lub do konkretnego procesu
innego etapu ich cyklu zycia, nawet jezeli te czynniki nie sa ich istotnym
elementem, pod warunkiem ze sg one zwiazane z przedmiotem zamoéwienia oraz
proporcjonalne do jego warto$ci i celow.

¢) Do opisu przedmiotu zaméwienia stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we
Wspélnym Stowniku Zamoéwien, o ktorym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr
2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 roku.
w sprawie  Wspolnego Stownika Zaméwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340
7 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz.
6,t. 5, str. 3).

d) Przedmiot zamdéwienia moze zawieraé¢ odniesien do znakéw towarowych,
patentéw lub pochodzenia, zrédta lub szczeg6lnego procesu, ktory
charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce,
jezeli zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu zamoéwienia w wystarczajaco
precyzyjny i zrozumialy sposob a wskazaniom takim towarzyszy sformutowanie
Jlub réwnowazne”. W przypadku gdy zamawiajacy korzysta z mozliwosci
zastosowania takich odniesie wskazuje w opisie przedmiotu zaméwienia
kryteria stosowane do oceny rownowaznosci.

3) termin realizacji/wykonania zamdéwienia;

4) aktualng szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamoéwienia wraz z data, kiedy wartos¢ ta
zostala ustalona, okresleniem sposobu jej ustalenia, iwskazaniem osoby, ktéra
dokonala ustalenia wartosci zaméwienia, a takze podaniem wysokosci
zabezpieczonych $rodkéw na realizacj¢ zamoéwienia i ich pochodzenia ($rodki wiasne
tj. budzet gminy lub $rodki unijne — tzn. wskaza¢ nazwe projektu lub programu);

5) wskazanie osoby/osob odpowiedzialnych za realizacje zamoOwienia.

Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. W przypadku realizacji zaméwienia o wartosci netto powyzej 5.000 zt a nie przekraczajacej

5.

20.000 zI netto pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia
wystepuje z notatka stuzbowa o wyrazenie zgody za posrednictwem  kierownika
(bezposredniego przelozonego) do kierownika jednostki.

Notatka shuzbowa, o ktérej mowa w § 4 ust. 4 regulaminu, zawiera co najmniej:

1) nazwg zamoéwienia,

2) szczegdlowy opis przedmiotu zaméwienia (ilosciowo - jakosciowy);

3) kod numeryczny Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV);

4) termin realizacji/wykonania zamdéwienia;

5) aktualng szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamOwienia wraz z data, kiedy wartos¢ ta
zostala ustalona, okregleniem sposobu jej ustalenia, iwskazaniem osoby, ktora
dokonata ustalenia wartosci zaméwienia, a takze podaniem wysokosci
zabezpieczonych $rodkow na realizacje zaméwienia i ich pochodzenia.

Wzér notatki stuzbowej stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Kierownik niezwlocznie po otrzymaniu wniosku, o ktérym mowa w § 4 ust. 2, lub po
otrzymaniu notatki o ktérej mowa w § 4 ust.4 Regulaminu akceptuje je i kieruje do ZP.
Pracownik ZP po otrzymaniu od kierownika wniosku / notatki przypisuje oszacowang warto$¢
zaméwienia do okre$lonego rodzaju zaméwien, na podstawie kodu CPV oraz opiniuje czy
dane zaméwienie nie przekracza 130.000 zt zgodnie z ewidencja zaméwien publicznych.




&

10.

Kierownik jednostki zatwierdza / nie zatwierdza realizacjq danego zamowienia

Po wyrazeniu zgody przez kierownika jednostki na realizacj¢ danego zamOwienia pracownik
merytoryczny, odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia przystepuje do jego
finalizacji na podstawie procedury szczegotowej okrelonej w § 5 lub § 6 niniejszego
Regulaminu.

Brak zgody kierownika jednostki na realizacje danego zambéwienia powoduje zaniechanie
realizacji zamowienia.

§5
Szczegolowa procedura udzielania zaméwienia powyzej 20.000 zl netto

Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zaméwienia skladajacego wniosek o wartosci netto powyzej 20.000 z1, o ktorym mowa w §4
ust. 2 Regulaminu jest dopilnowanie odpowiednio wcze$niejszego terminu zgloszenia
zam6éwienia o wartoéci netto do 130.000 zt do ZP tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie
uproszczonej procedury wyboru wykonawcy zaméwienia. Obowigzkiem pracownika jest
zaznajomienie si¢ z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Pracownik merytoryczny ZP wspdtuczestniczy w realizacji zamowienia.

Obowiazkiem kazdego pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zaméwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

Przygotowana przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamoéwienia dokumentacja (wniosek, o ktorym mowa w § 4 ust.2 Regulaminu wraz
z uzasadnieniem, rozeznanie cenowe oraz decyzja o zamoOwieniu) stanowi podstawe do
wszczecia postepowania przy wspéludziale pracownika — ZP i udzielenia zamdwienia
o wartosci powyzej 20.000 zl netto.

Procedure udzielenia zamoéwienia o wartosci powyzej 20.000 zI netto rozpoczyna
zaakceptowany przez kierownika jednostki wniosek;

1) dla zaméwien powyzej 20.000 zt netto, do 130.000,00 zk przeprowadza si¢ pisemne
zapytanie ofertowe poprzez skierowanie zapytania ofertowego do znanych sobie
wykonawcéw (nie mniej niz trzech), ktérzy w ramach prowadzonej dziatalnosci
éwiadcza dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem danego
zamoéwienia lub publikuje si¢ je, na stronie internetowej Zamawiajacego —
www.bip.kolo.pl. Decyzja dotyczaca sposobu przekazania zapytania Wykonawcom
nalezy do Wszczynajacego postgpowanie. W odniesieniu do zamdwien
finansowanych ze $rodkéw Funduszy Europejskich publikacja nastgpuje w bazie
konkurencyjnosci, obowigzkowo dla zaméwien przekraczajagcych warto$¢ 50 tys.
PLN netto, tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT) jezeli jest wymagane.

2) Zapytanie zawiera co najmniej:

a) opis przedmiotu zamoéwienia,
b) warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spelniania, przy czym stawianie warunkow udzialu nie jest obowiagzkowe,

w przypadku ich zastosowania winny one by¢:

—  okreélane w sposéb proporcjonalny do przedmiotu zamowienia,
zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i rownego
traktowania wykonawcow;

_  nie mozna formutowaé warunkéw przewyzszajacych wymagania
wystarczajace do nalezytego wykonania zamdOwienia.



¢) kryteria oceny oferty skladanych w ramach postgpowania o udzielenie
zaméwienia sa formulowane w sposob zapewniajacy zachowanie uczeiwej
konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcow, przy czym:

kazde kryterium oceny ofert musi odnosi¢ si¢ do danego
przedmiotu zamowienia,

kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane
jednoznacznie i precyzyjnie, tak zeby kazdy poprawnie
poinformowany wykonawca, ktory dotozy nalezytej starannosci,
mogt interpretowaé je w jednakowy sposob,

wagi (znaczenie) poszczegdlnych kryteriéw powinny by¢ okreslone
w spos6b umozliwiajacy wybor najkorzystniejszej oferty,

kryteria oceny ofert moga dotyczy¢ organizacji, kwalifikacji
zawodowych i doswiadczenia 0oséb wyznaczonych do realizacji
zam6wienia, jezeli moga one mie¢ znaczacy wplyw na jako$c
wykonania zaméwienia;,

cena lub koszt moze byé¢ jedynym kryterium oceny ofert. Poza
wymaganiami dotyczacymi ceny/ kosztu wskazane jest stosowanie
jako kryterium oceny ofert innych wymagan odnoszacych si¢ do
przedmiotu zamowienia, takich jak np. jakos¢ w tym parametry
techniczne, wlasciwosci estetyczne i funkcjonalne rozumiane jako
miedzy innymi dostgpnosé dla o0sob niepetosprawnych lub
uwzglednienie potrzeb uzytkownikéw; kryteria moga obejmowaé
réwniez aspekty $rodowiskowe, spoleczne, innowacyjne, serwis,
termin, sposéb lub czas dostawy oraz okresu realizacji zaméwienia.

d) termin skfadania ofert,

€) termin realizacji umowy,

f) w przypadku zaméwien finansowanych ze $rodkéw Funduszy Europejskich
réwniez:

informacje na temat powigzan osobowych lub kapitalowych,
w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji
i konsumentéw (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 369 ze zm.),

okreslenie warunkow istotnych zmian umowy zawartej w wyniku
przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia, o ile
przewiduje si¢ mozliwo$¢ zmiany takiej umowy,

informacje o mozliwosci skladania ofert czeSciowych, o ile
zamawiajacy taka mozliwosé przewiduje,

opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne
warunki, jakim musza odpowiada¢ oferty wariantowe wraz
z wybranymi kryteriami oceny, jezeli zamawiajacy wymaga lub
dopuszcza ich sktadanie,

informacje o planowanych zamoéwieniach, polegajacych na
powtérzeniu  przewidzianych, podobnych ustug lub  robot
budowlanych udzielonych w okresie 3 lat od dnia udzielenia
zaméwienia podstawowego, ich zakresie oraz warunki, na jakich
zostana udzielone, o ile zamawiajacy przewiduje udzielenie tego typu
zamowien.

Wzér zapytania ofertowego wraz z wzorem oferty stanowi zalacznik
nr 3 do niniejszego regulaminu.

3) Otwarcia ofert dokonuje komisja przetargowa w trzy osobowym sktadzie:

a) przewodniczacy stalej Komisji Przetargowej lub jego zastgpca lub inna
osoba wskazana przez Kierownika jednostki;




b) naczelnik wydziatu realizujacego zamowienie lub upowazniony pracownik
tego wydziatu;
¢) przedstawiciel Zaméwien Publicznych.

Wzér protokolu z otwarcia ofert stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

4) zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktory zlozyt najkorzystniejsza oferte
w rozumieniu zapisu art. 239 ust.2 ustawy Pzp tzn. ofert¢ ktora przedstawia
najkorzystniejszy stosunek jakosci do ceny lub kosztu lub oferta z najnizsza cena lub
kosztem:;

5) dopuszczalne jest negocjowanie cen i pozostatych parametréw oferty na korzys¢
Zamawiajacego z wszystkimi wykonawcami ktérzy ztozyli oferty, z poszanowaniem
zasad réwnosci i uczciwej konkurencji.

6) informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza sie na stronie
internetowej biuletynu informacji publicznej www.bip.kolo.pl w zaktadce Przetargi,
na zalaczniku Nr 6 do niniejszego regulaminu pn. - Informacja o wyborze
najkorzystniejszej oferty lub w przypadku uniewaznienia postepowania
odpowiednio informacj¢ o uniewaznieniu.

7) zaméwienia o wartosci powyzej 20.000 zi netto do 130.000 zI netto udziela si¢ przez
zawarcie z wybranym wykonawca umowy pisemnej, okreslajagc warunki realizacji
zamdwienia.

6. Cata dokumentacja z postepowania o zamdwienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje.

7. Dokumentacja zapytania ofertowego dla realizacji zaméwienia o wartosci netto powyzej
20.000 zi do 130.000 z! netto sporzadzana jest odpowiednio na wzorze stanowigcym
zalgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§6

Szczegélowa procedura udzielania zamoéwienia powyzej 5.000 zi netto a nie przekraczajacej
20.000 z1 netto

1. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamdwienia sporzadzajacego notatke stuzbowa dla zamoéwienia o wartosci powyzej 5.000 zi
netto a nie przekraczajacej 20.000 zt netto, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 regulaminu, jest
dopilnowanie odpowiednio wezesniejszego terminu tak, aby zrealizowaé zaméwienie zgodnie
z zasadami ustawy o finansach publicznych.

2. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zam6wienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa ustalenie wartosci szacunkowej zaméwienia w oparciu o rozeznanie rynku
w celu potwierdzenia, ze dana usluga dostawa lub robota budowlana zostanie wykonana
po cenie rynkowej poprzez analize/poréwnanie cen/ cennikéw zebranych od minimum
trzech potencjalnych wykonawcéw (Cenniki mozna pozyskac ze stron internetowych
wykonawcéw lub poprzez upublicznienie opisu przedmiotu zaméwienia wraz
z zapytaniem skierowanym w celu rozeznania rynku na stronie internetowej
zamawiajacego/beneficjenta lub skierowanie zapytan o ceng wraz z opisem przedmiotu
zamowienia do potencjalnych wykonawcéw, - udokumentowanie notatka wraz
z zalaczonymi cennikami lub wydrukami ofert cenowych, lub e-mail), zakwalifikowanie
oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Procedure udzielania zaméwien o wartosci powyzej 5.000 71 netto a nie przekraczajacej
20.000 z1 netto rozpoczyna zaakceptowana przez kierownika jednostki notatka stuzbowa
sporzadzona przez pracownika merytorycznego, o ktorej mowa w § 4 ust. 4 regulaminu.



4. Pracownik merytoryczny dla zaméwien o wartosci powyzej 5.000 zi metto a nie
przekraczajacej kwoty 20.000 z! netto udziela zaméwienia przez zlecenie na pismie.

5. Cala dokumentacja z postgpowania 0 zaméwienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest za jego realizacje oraz archiwizacje,
7 zastrzezeniem obowiazku zarejestrowania danego zamoéwieniu u pracownika Wydziatu ZP
w ewidencji i rejestrze zamowien do 130.000 z1 netto.

§7
Kontrola wydatkow

1. Odpowiedzialno$¢ oraz kontrola zgodnosci realizowanych zaméwieni z planem finansowym/
budzetem zamawiajacego spoczywa na kierowniku jednostki.

2. Umowa zawarta w wyniku przeprowadzonego zapytania ofertowego lub faktura wystawiona
przez wybranego wykonawce do realizacji zaméwienia nie wymagajacego zawarcia umowy
na pi$mie, podlega rejestracji w Wydziale ZP.

3. Rejestracji w Wydziale ZP podlegaja rowniez wszystkie faktury dotyczace realizacji kazdej
zawartej na podstawie zapytania ofertowego umowy.

§8
Umowy

Do uméw zawieranych w sprawach o zaméwienie do 130.000 zl netto stosuje si¢ przepisy
Kodeksu cywilnego.

§9
Wylaczenia
1. Niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ wobec realizacji:

1) zakupéw o warto$ci netto nie przekraczajacej kwoty 5000 ztotych;

2) dostaw, ushug lub robét budowlanych zlecanych samorzadowym instytucjom kultury
Gminy Miejskiej Kolo i spétkom prawa handlowego, w ktérych 100 % udziatow posiada
Gmina Miejska Kolo z wylaczeniem zaméwien realizowanych ze srodkéw Funduszy
Europejskich;

3) dostaw, ustug lub robét budowlanych, ktére moga by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce:

a) zprzyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

b) z przyczyn zwiazanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrgbnych
przepiséw,

¢) w przypadku udzielania zamoéwienia w zakresie dzialalnosci twoérezej lub
artystycznej;

4) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zaméwienia, a nie mozna zachowa¢ terminéw okre$lonych dla innych trybow
udzielenia zamoéwienia; )

5) zakupéw i ustug finansowanych ze srodkow Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Urzedu Miejskiego w Kole.

2. W przypadku zaméwien, o ktérych mowa w powyzszym ust. 1 nalezy sporzadzi¢ notatke lub
adnotacje na dokumencie finansowym (np. faktura, rachunek), z ktorych bedzie wynikato, ze
w danym stanie faktycznym zaistniaty okolicznosci uzasadniajagce odstapienie od stosowania
regulaminu.



§10
Odpowiedzialno§¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

Odpowiedzialno$é za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ponosi osoba, ktéra popelnita czyn
naruszajacy dyscypling finanséw publicznych, okreslony w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1440 ze

zm. ).
§11
Postanowienia koncowe

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza sie kierownikowi jednostki.

W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy ustawy Pzp, akty
wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne obowigzujace przepisy prawa.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 04.01.2021 r.

N —

Zalaczniki do regulaminu:

1.
2.
3.
4.
3
6.

Whiosek o wszczgcie procedury;

Notatka stuzbowa;

Formularz zapytania wraz z formularzem oferty;

Protokot otwarcia ofert;

Dokumentacja zapytania ofertowego;

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty/uniewaznieniu postgpowania.




Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

(Piecze wnioskodawcy)

Datal. .. soewvnanss s s sswvnnns s answs
Z0ak PISHADY < s suwsmnas s 6 s swomamanas s s pevon
Whiosek do Kierownika jednostki dot. realizacji zaméwienia
o wartosci szacunkowej netto powyzej 20.000 zi do 130.000 zl.
0O dostawa, [ ustuga, 0 robota budowlana*
1. NAZWA ZAMOWIETIHA « .. vevvetintetenetenteeteae ettt ittt e s e eaeste et sen e et e e e eeaes
2. Szczegblowy opis przedmiotu zamdwienia:

3. Wsp6lny Stownik Zamowien (CPV): - -kod gléwny

. _ . __ .__- -koduzupehiajacy
4, Termin realizacji ZAMOWIENIA: .........ouvuiiinitiitiiie e
5. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
R Ta oo 1 111 1o AP zi
ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dnitl: ..o

ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia dokonano w oparciu o:

D

3} suems
osoba/osoby dokonujgca ustalenia wartodci zamowienia: ...

wysoko$é zabezpieczonych $rodkéw finansowych w budzecie na realizacje zamowienia brutto:

pochodzenie srodkéw finansowych przeznaczonych na sfinansowanie zamdwienia: srodku wlasne —

(z budzetu Gminy)/ $rodki unijne™® ..o
nazwa programu/projektu

6. Sposéb skierowania zaméwienia do Wykonawcow:
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( wskaza¢ do kogo zapytanie jest kierowane poprzez wskazanie adreséw wykonawcow do ktérych
zapytanie jest kierowanie lub adres strony internetowej jezeli zamowienie jest kierowane do
wykonawc6w za posrednictwem Internetu)

1§ S —
5. R—
3} snes
7 Uzasadnienie odstapienia od stosowania regulaminu na podstawie art. 1 pkt 7 (jezeli
0T L7 ) TR L L LR TRTETITPETSPTITPPITY
Sporzadziki........coovviviiiiiiii
Podpis i pieczgé pracownika merytorycznego
Podpis i pieczg¢ kierownika
Zaakceptowano: e
(podpis Burmistrza)
8. Osoby odpowiedzialne za realizacjg¢ przedmiotu zamdéwienia:
1) Imic i NAZWISKO:  ooeiitii i
2) Imie i NAZWISKO: oo
Sporzadziki......coovvveniniiiiii
Podpis i piecze¢ pracownika merytorycznego
Podpis i piecze¢ kierownika
Data wplywu wniosku do ZP 1 .......iiiiiiiiii
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Okreslenie biezacej sumarycznej warto$ci danego rodzaju zamowien wraz z planowanym wydatkiem
wynikajacej z planu zaméwien publicznych ...

................................................

Data i podpis pracownika ZP

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody* na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zaméwienia
publicznego o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zt netto ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwiefi publicznych ( Dz. U. 22019 r., poz. 2019 ze zm.).

Data i podpis kierownika jednostki
*- odpowiednio zaznaczy¢
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu

(Piecze¢ wnioskodawcy)

Datai......coovviviiiiiinininn,
Z0AK PISTAY wnivss ¢ 5 swimmmnnns s s vesmsmmmss ¢ 1 2
Notatka dot. realizacji zamowienia
o wartosci szacunkowej netto powyzej 5.000 zl i ponizej 20.000 zi
O dostawa, O ustuga, O robota budowlana*
1. NAZWA ZAMOWIETHA vt uvintintententeneetaentete ettt ee e aae s aar s atests et ettt
2. Szczegblowy opis przedmiotu ZAMOWIENIA: ......oouvviiiiniiniiiiii e

3. Wsp6lny Stownik Zamoéwien (CPV): . __.__- -kod gtéwny
.. __ .__-_-kod uzupetniajacy
4. Termin realizacji ZAMGWISTIAL «vuuues s o suwumens 55 0o csmmenn s 4 prvmsmenss s s vo soumwpmes s samessse vnnwann s s ons
5. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
WALTOSC TUEHEOL  wvnie v v o soomsminins o o 5 cussisioiss § 5§, SETRHED 3 § 8 SENFRIR § £ 8 SRV 3 7 8 5 oo zt
ustalenia warto$ci szacunkowej zamdwienia dokonano w oparciu o:
15
2)
G ¢ TP
6. osoba/osoby dokonujaca ustalenia wartodci zamowienia: .
wysokos$¢ zabezpieczonych $rodkéw finansowych w budzecie na realizacje zamowienia brutto:
............... 7

pochodzenie srodkéw finansowych przeznaczonych na sfinansowanie zaméwienia: srodku wiasne —

(z budzetu Gminy)/ SrodKi Unine™..........oooiiiiiiiiiiiii
nazwa programu/projektu

7. Uzasadnienie odstgpienia od stosowania regulaminu na podstawie art. 1 pkt 7 (jezeli

...................................................

Zaakceptowano: e
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(podpis Burmistrza)

8. Zamawiajacy zamierza udzieli¢ zaméwienie Wykonawcy w oparciu o:

( wskazaé wykonawce do ktorego jest kierowane pisemne zlecenie poprzez wskazanie jego firmy
i adresu oraz czynnikow determinujacych jego wybor).

Firma:......
Adres; .uis:s
Uzasadnienie:......
Sporzadil..scnes s s svmmsmnns s 1ss rsamsrercvnssmrnens o vnmnnis i
Podpis i piecz¢é pracownika merytorycznego
Podpis i pieczgé kierownika
Data wptywu wniosku do ZP 1 .....iiiiiiii

Okreslenie biezacej sumarycznej wartosci danego rodzaju zaméwien wraz z planowanym wydatkiem
wynikajacej z planu zamoéwien publicznych ............oooiiiiiiii

................................................

Data i podpis pracownika ZP

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody* na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zaméwienia
publicznego o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zt netto ktoérej mowa w art. 2 ust 1 pkt 1
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.).

..........................................

Data i podpis kierownika jednostki

*- odpowiednio zaznaczy¢
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Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu

(Wymagania minimalne)

FORMULARZ ZAPYTANIA OFERTOWEGO
o wartosci szacunkowej do 130.000 zl netto

CPV:.covvvennenn —eee
0O dostawa, [ usluga, 0 robota budowlana*

Sposob udostepniania informacji na ZeWnatrz: .....oceoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiiiiiniat.

[y

Sl o o

9.

Nazwa i adres Zamawiajacego
Szczegblowy opis przedmiotu zamoéwienia, CPV: kod gléwny, kody uzupehniajace,
wymagane warunki

1) termin wykonania zZamOwienia:  ..........oeiiiiiii
2) OKIeS @WATANCHI ©  eieieeeeeeee e
3) warunki platno$ci:
4) inne, dotyczace przedmiotu ZAMOWIENIA  ....ceuvvveniniiiiiiiiii

Forma i spos6b zlozenia oferty: (Oferta na pismie/ zamknigta koperta z opisem, itp. ).
Kryteria i opis sposobu dokonywania wyboru najkorzystniejszej oferty.

Termin skladania ofert. (Miejsce, data, godzina).

Termin otwarcia ofert.(jw.)

Informacja o sposobie porozumiewania si¢ z Wykonawcami i opublikowania wyniku
postpowania

Inne, np. informacje dotyczace sposobu udzielenia zaméwienia — istotne warunki, ktore
zostang wprowadzone do tresci umowy, lub projekt umowy, termin zawarcia umowy,

a w przypadku zaméwien finansowanych ze §rodkow Funduszy Europejskich rowniez:

1) informacje o zakazie powigzan osobowych i kapitalowych;

2) istotne warunki zmiany umowy;

3) informacje o mozliwosci skladania ofert cz¢Sciowych i/ lub wariantowych oraz
zasady ich skladania;

4) informacje o zamiarze udzielenia temu samemu wykonawcy w okresie 3 lat od
udzielenia zamoéwienia, zaméwien podobnych, jezeli przewiduje udzielenie tego typu
zamoéwien.

Podpis kierownika zamawiajacego.

*_ wlagciwe zaznaczy¢/ niepotrzebne skreslic
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(Wymagania minimalne)
FORMULARZ OFERTY

HIE  ovemrn s oo mwoummme we o o oiosiiiin & 3 5 i |24 211 0)\ PP
Nr rachunku banKOWEZ0 ... .vuvuiuiriiiiiinitiiiietie e

2. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

CONE NEHLO wnis s ¢ 5 ws smmmmas s § swwnsminsss ¥ e swrmmmsns 1 1 » zk

DOAAIER VAT fcussun s s ¢ swsamoms s ¢ ¢ swwmwnn s« v comiiwn 7k

Cene bruttor.....ouvvveiriiiiiii z*

SHOWHILEY. . . corersammins o o o simmsmmiminn oo o scomcoiioiid § § 5§ GEH0 55§ 5 NSWE 3 4 6.8 Seisommninion s v o ¢

o§wiadczamy, ze oferowany przedmiot zaméwienia jest zgodny z wymaganiami

okreslonymi w opisie przedmiotu zaméwienia w zakresie: (opis- cechy identyfikujgce

przedmiot
ZAMOWICHIQ)ssessssssssssssesascssssnns ounenis os s R SRR SRR we smnne RO ceseens womsihd e

3. O$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnoszg do niego
zastrzezen.

4. Zalacznikami do niniejszego formularza oferty stanowiacymi integralng czgsé oferty sa:

1) et

(Podpis, pieczgé Wykonawcy)
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Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu

(Pieczeé Wydziatu Wszczynajacego) Kolo,dn.............c...ts

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

PROTOKOL Z OTWARCIA OFERT
zlozonych w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zi netto.
NAZWA ZAMOWICIIA. 1+ vt ettt eteveteineeeene ettt ettt e e e e ee ettt eas

Komisja w sktadzie:

1) Przewodniczacy: oo & & § SRS § S
2) Przedstawiciel Wydziatu ...... s
3) Przedstawiciel ZP m e ¢ o s swsiin s 35 £ 8458
dokonata otwarcia ofert zlozonych w przedmiotowym postgpowaniu zgodnie z kolejnoscig ich
zlozenia:
1. Warto$é szacunkowa zamoOwienia w zlotych wynosi: ... zt netto.
CPV R .
2. Wterminiedodnia.................oooeeniin. do godz. ......... wptlynety nastgpujace oferty:
Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi
1.
2.
3.

Uwagi do protokotu otwarcia:

Podpisy cztonkéw komisji: s

* - odpowiednio zaznaczy¢
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Zalgcznik Nr S do Regulaminu

(Pieczg¢ Wydzialu Wszczynajacego) Koto, dn........cccevenns

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

DOKUMENTACJA
ZAPYTANIA OFERTOWEEGO
o wartosci powyzej 20.000 z! i nieprzekraczajgcej kwoty 130.000 zi netto.

O dostawa, [] ustuga, 00 robota budowlana*

zgodnie z art. 2 ust 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r prawo zaméwien publicznych ( Dz. U.
22019 r. poz.2019 ze zm. ) ustawy nie stosuje si¢

1. Nazwa 311103 1<) T F
Warto$¢ szacunkowa zamOwienia w zlotych wynosi: ..., zt  netto.
CPV I

2. Do udzialu w postepowaniu o zaméwienie o wartosci powyzej 20.000 zt do 130.000 zt netto
wdniu ... zaproszono Wykonawcow (wskazaé forme zaproszenia lub odpowiednio

wymieni¢  wykonawcéw  do  ktérych  skierowano  zaproszenia  bezpoSrednio)

Dokumenty potwierdzajace upublicznienie postgpowania stanowig integralna cze$¢ niniejszej

dokumentacji.
3. Wterminiedodnia................c.oeeenn. do godz. ......... wplynety nastgpujace oferty:
Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi
1.
2
3,

4. Informacje o spelnianiu warunkéw udzialu w postgpowaniu i zasady konkurencyjnosci (w
przypadku zamowien finansowanych ze $rodkéw Funduszy Europejskich) ..................
5. Kryterium oceny ofert:

1)
.| -
3)
W wyniku przeprowadzonej oceny ofert, poszczegdlnym ofertom przyznano nastgpujaca
punktacje:
Liczba punktéw przyznana na
podstawie kryteriéw oceny ofert
Nr oferty. Nazwa i adres Wykonawcy (cena/koszt i inne) Razem
cena | ceeeee | eeeens
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6) Oferty nieuwzglednione w ocenie punktowe;:

uzasadnienie :

7) Wybdr oferty najkorzystniejszej,
Za najkorzystniejsza zostata uznana oferta:

Kotodn......oovvevvviiiiiiinnn,

Sporzadzil; ... . .« sasawunes s (s vammsmes 1 55 cwarwnys  vesvmmrer s v
Podpis i pieczgé pracownika merytorycznego

..........................................

..........................................

Zatwierdzam/ Nie zatwierdzam*

...................................................

(Data, podpis kierownika zamawiajacego)

*.wlagciwe zaznaczy¢/ niepotrzebne skreslic
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Zaljcznik Nr 6 do Regulaminu

(Piecze¢ zamawiajacego) Kolo,dn...................
Znak sprawy.............

INFORMACJA
O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERY
/UNIEWAZNIENIU POSTEPOWANIA *

O dostawa, 0 ustuga, O robota budowlana*

W wyniku przeprowadzonej procedury zapytania ofertowego w przedmiotowym postgpowaniu
zlozone zostaly nastgpujace oferty:

Nr oferty. Nazwa i adres Wykonawcy
1.
2.
3
Do realizacji zam6wienia wybrana zostala oferta oznaczona Nr......... ztozona przez:
............................................................................................................... z cena
o7 g1 35 RN —

W wyniku przeprowadzonej oceny ofert poszczegélnym ofertom przyznana nastgpujacg punktacje:

Liczba punktéw przyznana na podstawie kryteriéw oceny ofert

Nr oferty (cena/koszt i inne) )+ I—

cena | seeesseee | eeesssses

Uniewaznienie postepowania: (uzasadnienie faktyczne i prawne):

(Podpis kierownika zamawiajacego)

*-.odpowiednio zaznaczy¢
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