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Zatacznik do Zarzadzenia nr WA0.0050.126.2021
Burmistrza tomianek
z dnia 1 czerwca 2021 r.

Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Miejskim w tomiankach
dla zaméwien, ktorych wartos$¢ jest nizsza od kwoty 130 000,00 ztotych bez podatku
od towarow i ustug.

I. DEFINICIE

Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w tomiankach;

Burmistrz tomianek — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza tomianek wykonujgcego funkcje
Kierownika Zamawiajgcego w rozumieniu przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych;
Wydziat, Referat- nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng komérke organizacyjng wchodzaca
w sktad Urzedu Miejskiego w tomiankach, na rzecz ktorej Zamowienie

jest realizowane lub/i uczestniczgcg w procesie udzielania zamodwien lub/i sprawujgcag nadzor
merytoryczny nad realizacjg zamdwienia;

Kierownik Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza tomianek;

Petnomocnik — nalezy przez to rozumiec osobe dziatajgcg na podstawie petnomocnictwa
udzielonego w zakresie okreslonym petnomocnictwem, zgodnie z obowigzujgcymi

w tym zakresie przepisami;

Regulamin — nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin;

Ustawa Pzp — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.);

Zamoéwienie — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy Zamawiajgcym

a Wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

Rejestr — nalezy przez to rozumiec¢ Rejestr zamowien publicznych wytgczonych

ze stosowania ustawy Pzp, prowadzony przez Referat Zamowien Publicznych.

Il. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin reguluje zasady organizacyjne udzielania zamdéwien publicznych dokonywanych
ze Srodkow publicznych do ktérych nie stosuje sie Ustawy Pzp.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.

. OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN
§2
Przy udzielaniu zamowien publicznych nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkdéw
publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i sSrodkow w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktaddéw.



. Zamodwienia wspotfinansowane ze srodkéw unijnych o wartosci nie przekraczajacej 130 000,00
zfotych netto nalezy realizowa¢ zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem udzielania zamdwien
publicznych w Urzedzie Miejskim w tomiankach stosowany do projektéw dofinansowanych
ze Srodkow unijnych.

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz tomianek moze poleci¢ inny
niz wskazany w Regulaminie, zgodny z obowigzujgcymi przepisami, sposdb realizacji
Zaméwienia oraz wskaza¢ Wydziaty / Referaty Urzedu wtasciwe do realizacji Zamdwienia,
jak rowniez okresli¢ ich zadania i odpowiedzialnos¢.

. Realizacja zamdwien objetych niniejszym Regulaminem musi odbywac sie ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepiséw Ustawy o finansach publicznych (tekst jednolity - Dz. U z 2019 r.,
poz. 869 ze zm.) a w szczegdlnosci z art. 44 ust. 3 pkt 1-3, ktory stanowi, ze wydatki publiczne
powinny by¢ dokonywane w sposdb celowy i oszczedny z zachowaniem zasad; uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych
osiggnieciu zatozonych celéw; w sposdéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;
w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowan o udzielenie
zamowien wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm.

. Do realizacji zamowien objetych niniejszym regulaminem zaleca sie stosowanie
tzw. ,klauzul spotecznych”, o ktérych mowa w art. 94 ustawy Pzp, w celu zwiekszenia
dostepnosci przedmiotu zamdwienia dla marginalizowanych grup spofecznych np. oséb
niepetnosprawnych, bezrobotnych, pozbawionych wolnosci, o0s6b z zaburzeniami
psychicznymi, bezdomnych.

. W celu zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez podmiot publiczny
Zamawiajgcy stosuje przepisy ustawy z dnia 19 lipca 2019 roku o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062). W szczegdlnosci stosuje sie
przepisy wymienione w art. 4 oraz w art. 6 ustawy o zapewnieniu dostepnosci , ktory okresla
zakres minimalnych wymagan stuzgcych zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.

. Zaleca sie aby komorki realizujgce zamdwienia wszelkie czynnos$ci wykonywaty w sposéb
terminowy, zapewniajacy ptynnos¢ pracy w Urzedzie.

IV. ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN
§3

. Wydziaty / Referaty wnioskujgce odpowiadajg za przeprowadzanie procesu udzielania
zamoéwien o wartosci nie przekraczajacej kwoty 130 000,00 ztotych bez podatku od towarow
i ustug, w tym za dokumentowanie prowadzonych postepowan, zawieranie uméw i nadzor
nad ich realizacjq oraz archiwizacje ww. dokumentow.

. Obowigzkiem Wydziatu / Referatu realizujgcego zamowienie jest wykazanie, ze wartosc
szacunkowa danego zamowienia jest nizsza od kwoty 130000,00 ztotych bez podatku
od towarodw i ustug.

. Procedury udzielania zamdwien regulowane sg w nastepujacym zakresie:

1) do wartosci zaméwienia réwnego 500,00 ztotych bez podatku od towardéw i ustug,

2) od wartosci zamodwienia 500,01 ztotych do wartosci zamdwienia rownego 5 000,00 ztotych
bez podatku od towarow i ustug,



3) od wartosci zamdwienia przekraczajacej kwote 5 000,00 ztotych bez podatku od towardéw
i ustug lecz nizszej od kwoty 130 000,00 ztotych bez podatku od towardw i ustug.

84

Procedura udzielania zamoéwien do wartosci zamdwienia réwnego 500,00 ztotych
bez podatku od towardw i ustug.

. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za udzielenie zamodwienia jest przeprowadzenie
go zgodnie 1z zasadg racjonalnego wydatkowania przyznanych na nie S$rodkow
oraz z zachowaniem réwnego traktowania i uczciwej konkurencji a takze przestrzegania zasad
ujetych w Ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tekst
jednolity - Dz. U z 2019 r., poz. 1440 ze zm.).

. Procedura realizacji zamowienia odbywa sie poprzez zamowienie dostawy w sklepie
stacjonarnym, sklepie internetowym, ustugi lub roboty budowlanej u wybranego Wykonawcy.

. Podstawg udokumentowania zamdwienia, o ktdrym mowa w ust. 2 jest stosowny dokument
ksiegowy tj. faktura, rachunek.

. Wydziat / Referat realizujgcy zamoéwienie zobowigzany jest do zarejestrowania danego
wydatku w Rejestrze.

. Rejestracja o ktérej mowa w ust. 4 odbywa sie poprzez weryfikacje, czy dane zamdwienie
moze by¢ zrealizowane bez stosowania przepisow ustawy Prawo zamodwien publicznych,
wprowadzenie wydatku do Rejestru oraz uzyskanie pieczatki rejestracyjnej na druku
zaangazowania - w 3 egzemplarzach.

. Po zrealizowaniu czynnosci okreslonych w ust. 5, Wydziat / Referat realizujgcy zamodwienie
przekazuje je Wydziatowi Rozliczenn Finansowych Budzetu do zaangazowania. Nastepnie
zamowienie zostaje przekazane do Skarbnik Gminy celem zatwierdzenia do wyptaty.

. W przypadku, gdy kwota za faktyczne wykonane zamoéwienie bedzie inna niz kwota zgtoszona
do Rejestru obowigzkiem Wydziatu / Referatu realizujgcego dane zamdwienie jest niezwtoczne
dokonanie odpowiedniej korekty w Rejestrze.

§5

Procedura udzielania zamoéwien od wartosci zamoéwienia 500,01 ztotych do wartosci
zamoéwienia réwnego 5 000,00 ztotych bez podatku od towaréw i ustug.

. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za udzielenie zamdwienia jest przeprowadzane
go zgodnie z zasadg racjonalnego wydatkowania przyznanych na nie S$rodkow
oraz z zachowaniem réwnego traktowania i uczciwej konkurencji a takze przestrzegania zasad
ujetych w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tekst
jednolity - Dz. U z 2019 r., poz. 1440 ze zm.).

. Podstawga realizacji zamdwienn, o ktédrych mowa w niniejszym paragrafie jest stosowny
dokument zlecenie / zamdwienie.

. Wydziat / Referat realizujagcy zamowienie zobowigzany jest do zarejestrowania danego
zamodwienia w Rejestrze przed jego realizacja.

. Rejestracja o ktorej mowa w ust. 3 odbywa sie poprzez weryfikacje czy dane zamdwienie moze
by¢ zrealizowane bez stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych,
wprowadzenie wydatku do Rejestru oraz uzyskanie pieczatki rejestracyjnej na druku
zaangazowania oraz zlecenia / zamdwienia — w 3 egzemplarzach.




5. Po zrealizowaniu czynnosci okreslonych w ust. 4, Wydziat / Referat realizujgcy zamowienie
przekazuje je Wydziatowi Rozliczen Finansowych Budzetu do zaangazowania. Nastepnie
zamodwienie zostaje przekazane do Skarbnika Gminy celem kontrasygnaty i zostaje skierowane
do podpisu przez Burmistrza a nastepnie do realizacji.

6. Procedura realizacji zamoéwienia odbywa sie poprzez zamowienie dostawy w sklepie
stacjonarnym, sklepie internetowym, ustugi lub roboty budowlanej u wybranego wykonawcy.

7. W przypadku, gdy kwota za faktyczne wykonane zamdwienie bedzie inna niz kwota zgtoszona
do Rejestru obowigzkiem Wydziatu/Referatu realizujgcego dane zamdwienie jest niezwtoczne
dokonanie odpowiedniej korekty w Rejestrze oraz dokonanie korekty zaangazowania srodkow.

8. W przypadku gdy specyfika przedmiotu zamoéwienia wymaga zawarcia umowy, osoba
odpowiedzialna za realizacje zamoOwienia przed jego rejestracjg przygotowuje umowe, ktéra
podlega akceptacji radcy prawnego oraz Skarbnika Gminy. Umowe nalezy przygotowac
w trzech egzemplarzach, dwa dla Zamawiajacego jeden dla Wykonawcy .

§6

Procedura udzielania zamdwien od wartosci zamoéwienia 5 000,01 ztotych bez podatku
od towarow i ustug do kwoty nizszej niz 130 000,00 ztotych bez podatku od towarow i ustug.

1. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za udzielenie zamdwienia jest przeprowadzane
go zgodnie z zasadg racjonalnego wydatkowania przyznanych na nie S$rodkéw
oraz z zachowaniem rownego traktowania i uczciwej konkurencji a takze przestrzegania zasad
ujetych w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(tekst jednolity - Dz. U z 2019 r., poz. 1440 ze zm.).

2. Zamoéwienia, ktorych wartos¢ przekracza kwote 5 000,00 ztotych bez podatku od towarow
i ustug, wymagajg zawarcia umowy na pismie.

3. Osoba odpowiedzialna za realizacje zamdwienia przed jego rejestracjg przygotowuje umowe,
ktora podlega akceptacji radcy prawnego. Umowe nalezy przygotowaé¢ w trzech
egzemplarzach, dwa dla Zamawiajgcego jeden dla Wykonawcy .

4, W przypadku zamowien o nieztozonym oraz krotkotrwatym charakterze, gdy zasadne
jest odstgpienie od podpisania dokumentu umowy i nie ma konieczno$ci formutowania
dodatkowych zapisdw zabezpieczajacych interesy Zamawiajacego tj. kar umownych
i szczegdlnych obowigzkéw obu Stron, sporzadza sie dokument zamdwienia / zlecenia -
w 3 egzemplarzach, na ktérym nalezy wyspecyfikowacé szczegdtowe warunki jego realizacji.
W przypadku odstgpienia od obowigzku zawarcia umowy kazdorazowo wymagana
jest akceptacja radcy prawnego oraz Skarbnika Gminy.

5. Wydziat / Referat realizujagcy zamowienie zobowigzany jest do zarejestrowania danego
zamoéwienia w Rejestrze przed zawarciem umowy lub w przypadku zaistnienia okolicznosci
wskazanych w ust. 4 — przed realizacjg zamdwienia.

6. Rejestracja, o ktérej mowa w ust. 5 odbywa sie poprzez weryfikacje czy dane zamodwienie
moze by¢ zrealizowane bez stosowania przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych,
wprowadzenie wydatku do Rejestru oraz uzyskanie pieczatki rejestracyjnej na druku
zaangazowania oraz Whniosku o udzielenie zamdwienia o wartosci przekraczajacej kwote
5000,00 zt bez podatku od towardw i ustug (zat. Nr 1 do niniejszego Regulaminu) —
w 3 egzemplarzach, lub na Notatce stuibowej ( sporzgdzonej w 2 egzemplarzach)
o ktérej mowa w ust 9 niniejszego paragrafu oraz na umowie (sporzadzonej
w 3 egzemplarzach) lub na zamdéwieniu / zleceniu o ktérym mowa w ust 4.




7. Wybdr Wykonawcy, ktory w sposéb nalezyty i terminowy jest w stanie wykonac przedmiot
zamoéwienia odbywa sie poprzez wskazanie danego Wykonawcy, wybranego w jednym
ze wskazanych ponizej sposobdéw:

1) poprzez zebranie i poréwnanie co najmniej trzech ofert publikowanych
na stronach/sklepach internetowych, powszechnie dostepnych, aktualnych folderow
lub cennikow itp., zawierajacych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcéw.

2) zapytanie ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw, poprzez przekazanie
zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw. W przypadku
braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do trzech wykonawcéw, dopuszcza sie
przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw z jednoczesnym
zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego BIP
tomianki w zaktadce zamowienia do 130 000,00 ztotych, zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 — Wzor
Zaproszenia do sktadania ofert.

3) umieszczenie ogtoszenia o zamdéwieniu na stronie internetowej BIP tomianki w zaktadce
zamowienia do 130 000,00 ztotych.

8. W przypadku, gdy w odpowiedzi na zapytanie ofertowe lub ogtoszenie wptynie tylko jedna
oferta spetniajgca wymogi zapytania/ogtoszenia mozina realizowa¢ dane zamowienie
z tym wykonawcg lub powtérzyé procedure zapytania/ ogtoszenia.

9. W uzasadnionych przypadkach mozna udzieli¢ zamodéwienia Wykonawcy wybranemu
bez stosowania zapiséw ust. 7. W przypadku zaistnienia ww. okolicznosci nalezy sporzadzié
Notatke Stuzbowg - w 2 egzemplarzach i uzyska¢ akceptacje / zgode Burmistrza tomianek
na dokumencie.

10. Po zrealizowaniu czynnosci okreslonych w ustepach powyzej Wydziat /Referat realizujgcy
zamowienie przekazuje je Wydziatowi Rozliczenn Finansowych Budzet do zaangazowania.
Nastepnie zamoéwienie zostaje przekazane do  Skarbnika Gminy celem kontrasygnaty
i zostaje skierowane do podpisu do Burmistrza.

11. W przypadku, gdy kwota za faktyczne wykonane zamdwienie bedzie nizsza niz kwota
zgtoszona do Rejestru obowigzkiem Wydziatu/Referatu realizujgcego dane zamodwienie
jest niezwtoczne dokonanie odpowiedniej korekty w Rejestrze i zaangazowaniu.

§7

Zamowienia udzielane w trybie awarii

1. W przypadku nieprzewidzianej koniecznosci udzielenia zamdéwienia publicznego o wartosci
nizszej niz 130 000,00 ztotych netto w zwigzku z prowadzeniem akcji ratowniczej, usuwaniem
skutkéw awarii, zapobieganiem nastepstwom gwattownych zdarzen wywotanych dziataniem sit
natury, dopuszcza sie odstgpienie od procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie,
na podstawie polecenia Kierownika Zamawiajgcego, wydanego w formie pisemne;j
lub elektronicznej, a w sytuacjach niecierpigcych zwtoki takze ustnej.

2. Przez awarie o ktorej mowa w ust. 1, nalezy rozumie¢ gwattowne, nieprzewidziane
uszkodzenie/zniszczenie jakiegokolwiek systemu, obiektu budowlanego, urzadzenia
technicznego lub systemu urzadzen technicznych powodujace przerwe w ich uzywaniu
lub utrate ich wfasciwosci, mogace spowodowal zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi,
bezpieczenstwa mienia lub Srodowiska, ktore wymaga natychmiastowego lub pilnego podjecia
dziatan w celu usuniecia jego skutkéw.

3. Zamoéwienie realizowane w trybie okreslonym w niniejszym paragrafie powinno by¢ udzielone
za posrednictwem wiasciwego Referatu / Wydziatu. W przypadku braku takiej mozliwosci,



z uwagi na koniecznos$¢ szybkiego podjecia dziatan ratowniczych lub naprawczych, komérka
dotknieta zdarzeniem podejmuje dziatania niezbedne do zabezpieczenia obiektu, urzadzenia
lub systemu, o ktérych mowa w ust. 2 i udziela zamdwienia samodzielnie.

. Pomimo zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, przy udzieleniu zamodwienia, nalezy
przestrzega¢ zasad celowego, racjonalnego i oszczednego gospodarowania Srodkami
publicznymi.

. Nie stanowi usuniecia awarii zaplanowany przez Zamawiajacego remont, konserwacja
lub przeglad, a takze usuwanie skutkéw zdarzen, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, jezeli
w momencie ich zajscia nie wystepowata konieczno$é natychmiastowego lub pilnego podjecia
dziatan w tym celu.

. Wydatek poniesiony w trybie, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie, nalezy niezwtocznie
po jego dokonaniu udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej sporzadzonej przez osobe
dokonujacg wydatku. Notatke zatwierdza naczelnik/ kierownik komorki dotknietej zdarzeniem
powodujgcym konieczno$¢ udzielenia zamoéwienia w trybie awarii oraz Kierownik
Zamawiajgcego.

. Zamowienie podlega rejestracji w Rejestrze.

§8
Zasady przechowywania dokumentacji

Dokumentacje postepowan, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie udzielania zaméwien
do 130 000,00 ztotych netto przechowujg i archiwizujg referaty oraz wydziaty merytoryczne
upowaznione i zobowigzane do samodzielnego udzielania zamodwien publicznych.
Odpowiedzialno$¢ za wtasciwe przechowywanie i archiwizacje dokumentacji postepowan
o udzielenie zamowienia publicznego, o ktorych mowa w regulaminie ponoszg we wtasciwym
dla siebie zakresie Kierownicy oraz Naczelnicy referatéw lub wydziatow.

Dokumentacja postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego jest przechowywana
przez podmioty, o ktérych mowa w ust. 1 przez okres co najmniej 4 lat od dnia zakonczenia
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, chyba ze inny termin wynika
z whasciwych wytycznych, instrukcji archiwizacyjnej itp.

Dokumentacja postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego jest przechowywana
w sposob gwarantujacy jej nienaruszalno$¢, gwarantujacy dostep do informacji na potrzeby
sprawozdawczosci, kontroli lub audytu.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§9

. Wszelkie ~ zmiany niniejszego  Regulaminu  nastepuja w  trybie = wymaganym
dla jego wprowadzenia.

. Niezastosowanie sie do zapiséw zawartych w niniejszym regulaminie oraz zatgcznikach moze
skutkowa¢ negatywng oceng pracownika lub innymi konsekwencjami wynikajgcymi z Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2020 poz. 1320).

. Zataczniki do niniejszego Regulaminu stanowia:
1) Wniosek o udzielenie zamdéwienia od wartosci powyzej 5 000,00 ztotych netto,
2) Wz6r Zaproszenia do Sktadania ofert.



