Załącznik do Zarządzenia Nr 279/2023
Wójta Gminy Kobylnica
z dnia 30.10.2023 r.

Regulamin udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej 130 000,00 złotych w Urzędzie Gminy Kobylnica
Rozdział I

Definicje

Ilekroć w niniejszym Regulaminie udzielania zamówień publicznych, zwanym dalej Regulaminem, jest mowa o: 

1) Zamawiającym – należy przez to rozumieć Gminę Kobylnica,

2) kierowniku zamawiającego – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Kobylnica lub inną upoważnioną osobę,
3) referacie – należy przez to rozumieć wyodrębnioną organizacyjnie komórkę wewnętrzną w Urzędzie Gminy Kobylnica,

4) pracowniku – należy przez to rozumieć zatrudnionego w Urzędzie Gminy Kobylnica, merytorycznie odpowiedzialnego pracownika przygotowującego i przeprowadzającego postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego,

5) kwartalnym raporcie z udzielonych zamówień – należy przez to rozumieć zestawienie sporządzane przez pracownika i przedkładane pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. zamówień publicznych po każdym zakończonym kwartale, tj. w terminie do 10 stycznia, 10 kwietnia, 10 lipca i 10 października każdego roku, 

6) harmonogramie – należy przez to rozumieć wykaz wydatków środków publicznych o wartości szacunkowej nieprzekraczającej wartości 130 000,00 zł netto zaplanowanych przez pracowników, który przedkładany jest pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. zamówień publicznych w terminie do 15 dni roboczych od dnia przyjęcia przez Radę Gminy Kobylnica uchwały budżetowej na dany rok budżetowy lub jej zmiany,
7) wykonawcy – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, która oferuje na rynku wykonanie robót budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawę produktów lub świadczenie usług lub ubiega się o udzielenie zamówienia, złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia publicznego,
8) ustawie Pzp – należy przez to rozumieć ustawę Prawo zamówień publicznych z dnia 11 września 2019 r.,

9) ofercie najkorzystniejszej ekonomicznie – należy przez to rozumieć ofertę pozyskaną z zachowaniem zasad dotyczących wydatkowania środków publicznych, wynikających z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych:

a) w sposób celowy i oszczędny,

b) mając na celu uzyskanie najlepszych efektów z danych nakładów,

c) przy optymalnym doborze metod i środków służących osiągnięciu założonych celów, 

d) w sposób umożliwiający terminową realizację zadań, 

e) w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań,
f) zachowując zasady uczciwej konkurencji, równego traktowania wykonawców i przejrzystości.

Rozdział II

Postanowienia ogólne

1. Regulamin stosuje się do udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej kwoty 130 000,00 zł netto do których nie mają zastosowanie przepisy ustawy Pzp.

2. Celem Regulaminu jest spójne i kompleksowe określenie zasad, trybów i sposobu udzielania zamówień w sposób racjonalny oraz zabezpieczający uzasadniony interes Zamawiającego z jednoczesnym zachowaniem zasad uczciwej konkurencji i równego traktowania wykonawców oraz zgodnie z zasadami proporcjonalności i przejrzystości.

3. Zamówienia współfinansowane ze środków europejskich lub innych mechanizmów finansowych udzielane są z zachowaniem wytycznych wynikających z przepisów prawnych i dokumentów określających sposób udzielania tych zamówień.

4. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie mają przepisy:

1) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

5. Do zamówień, z którymi może wiązać się dostęp do informacji niejawnych lub tajemnicy przedsiębiorstwa, należy odpowiednio stosować przepisy powszechnie obowiązujące, jak i regulacje wewnętrzne właściwe w przedmiotowym zakresie, w szczególności dotyczące ochrony informacji niejawnych oraz zwalczania nieuczciwej konkurencji.

6. Czynności związane z udzielaniem zamówień powierza się osobom zapewniającym bezstronność i obiektywizm.

Rozdział III

Wyłączenia stosowania Regulaminu

1. W szczególnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiającego może podjąć decyzję o odstąpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzeżeniem ust. 2 i 3.
2. Udzielenie zamówienia w przypadku, o którym mowa w ust. 1, dokumentuje się w postaci notatki służbowej, sporządzonej według załącznika nr 1 do Regulaminu.

3. Udzielenie zamówienia w przypadku, o którym mowa w ust. 1, nie zwalnia pracownika od stosowania zasad dokonywania wydatków wynikających z innych aktów prawnych, w szczególności dotyczących finansów publicznych, a także wytycznych wynikających z przepisów prawnych i dokumentów określających sposób udzielania zamówień współfinansowanych ze środków europejskich lub innych mechanizmów finansowych.

4. Wyłączone ze stosowania przepisów Regulaminu zostają zamówienia:

1) na usługi arbitrażowe lub pojednawcze,

2) na usługi prawne i doradcze,

3) na obsługę prawną Gminy Kobylnica,

4) na usługi udzielane spółkom prawa handlowego, w których Gmina Kobylnica jest udziałowcem lub akcjonariuszem, jeżeli zamówienia mają związek z zadaniami publicznymi wykonywanymi przez te spółki na rzecz Gminy, lub są związane z przedmiotem działalności tych spółek,

5) na usługi z zakresu prawa pracy,

6) na usługi związane z wizerunkiem, informacją i reklamą,

7) na usługi naprawy lub konserwacji urządzeń będących na gwarancji lub w okresie rękojmi,

8) na usługi, dostawy lub roboty budowlane zamawiane w celu usunięcia awarii lub w celu usunięcia zagrożenia życia lub mienia,

9) na usługi informatyczne (IT),

10) na usługi ubezpieczeniowe,

11) na usługi szkoleniowe,

12) na usługi pocztowe,

13) na opłaty za udział w sympozjach i konferencjach,

14) realizowane w sytuacjach okolicznościowych tj. dostawy kwiatów, wieńców, zniczy, pucharów, nagród, broszur okolicznościowych, plakatów itp.;
15) na dostawę bieżących artykułów spożywczych;

16) na zakup / prenumeratę czasopism, literatury specjalistycznej oraz dostęp do portali prawnych i specjalistycznych,

17) na usługi telefonii komórkowej i stacjonarnej,

18) na usługi publikacji w prasie lokalnej i krajowej,

19) na usługi i dostawy finansowane z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

Rozdział IV

Ustalenie wartości szacunkowej zamówienia

1. Za prawidłowe, dokonane z należytą starannością oszacowanie wartości zamówienia oraz opisanie przedmiotu zamówienia odpowiada pracownik.
2. Przed wszczęciem procedury pracownik szacuje z należytą starannością wartość zamówienia w celu ustalenia: 

1) czy istnieje obowiązek stosowania ustawy Pzp, 

2) czy wydatek został ujęty w planie rzeczowo – finansowym.

3. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług.

4.  Wartość zamówienia na roboty budowlane ustala się na podstawie np. kosztorysu inwestorskiego lub wstępnej wyceny robót.

5. Podstawą ustalenia wartości zamówień na usługi lub dostawy może być w szczególności:

1) łączna wartość zamówień tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesięcy lub w poprzednim roku budżetowym, z uwzględnieniem zmian ilościowych zamawianych usług lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok średniorocznego wskaźnika cen towarów i usług konsumpcyjnych ogółem, lub

2) analiza i badanie rynku przeprowadzone na podstawie: 

a) zapytania skierowanego do co najmniej 2 potencjalnych wykonawców pisemnie lub za pośrednictwem poczty elektronicznej,

b) wydruków stron internetowych co najmniej 2 ofert zawierających ceny usług lub dostaw opatrzonych datą dokonania wydruku, 

c) rozmów telefonicznych, potwierdzonych notatką służbową.

6. Zapytania, o których mowa w ust. 5 pkt 2 lit. a powyżej nie stanowią zapytania cenowego ani zapytania ofertowego w rozumieniu zapisów Regulaminu.

7. Do protokołu należy dołączyć załączniki stanowiące podstawę oszacowania wartości przedmiotu zamówienia (np. wydruki ze stron internetowych, informacje od wykonawców, kosztorysy inwestorskie).

8. Ustalenia wartości zamówienia dokonuje się nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli przedmiotem zamówienia są dostawy lub usługi, oraz nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli przedmiotem zamówienia są roboty budowlane. 

9. Jeżeli po ustaleniu wartości zamówienia nastąpiła zmiana okoliczności mających wpływ na dokonane ustalenie, Zamawiający przed wszczęciem postępowania dokonuje zmiany wartości zamówienia.

10. Dokumentem potwierdzającymi ustalenie szacunkowej wartości zamówienia jest protokół z ustalenia wartości zamówienia, który stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu. 

11. Niedopuszczalne jest dzielenie i zaniżanie wartości zamówienia w celu uniknięcia obowiązku stosowania ustawy Pzp.

12. Każdorazowo pracownik bada czy planowane zamówienie nie obejmuje swym zakresem innych odmiennych zamówień realizowanych przez pozostałych pracowników w oparciu o zastosowane przykładowe kryteria takie jak:

1) tożsamość przedmiotowa zamówienia (dostawy, usługi, roboty budowlane, tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu),

2) tożsamość czasowa zamówienia (możliwe udzielenie zamówienia w tym samym czasie, obejmującego okres jednego roku budżetowego),

3) tożsamość podmiotowa zamówienia, czyli możliwość wykonania zamówienia przez jednego wykonawcę.

13. Kierownik referatu oraz pracownik są zobowiązani do:

1) weryfikacji informacji zawartych w harmonogramie, sporządzonym według załącznika nr 3 do Regulaminu, czy udzielenie zamówienia nie spowoduje niezgodnego z ustawą podziału zamówienia na części,

2) bieżącej aktualizacji harmonogramu, sporządzonej według załącznika nr 4 do Regulaminu, niezwłocznie przedkładanej do informacji pracownikowi na stanowisku ds. zamówień publicznych.

14. W przypadku udzielania zamówienia w częściach (np. w różnych okresach roku budżetowego) wartością zamówienia jest suma tych części, z wyjątkiem zamówień nieplanowanych, co do których Zamawiający nie miał wiedzy o potrzebie ich udzielenia.

Rozdział V

Procedury

1. Nadrzędnym celem pracownika jest uzyskanie w wyniku udzielenia zamówienia oferty najkorzystniejszej ekonomicznie.

2. Procedury udzielania zamówień określone w Regulaminie obejmują zamówienia o wartości szacunkowej:

1) nieprzekraczającej lub równej wartości 19 999,99 złotych netto,

2) powyżej lub równej 20 000,00 złotych i nieprzekraczającej kwoty 79 999,99 złotych netto,

3) powyżej lub równej 80 0000,00 złotych i nieprzekraczającej kwoty 130 000,00 złotych netto.

3. Pracownik zobowiązany jest do przechowywania całości dokumentacji związanej z przygotowaniem i prowadzeniem zamówienia publicznego, umową o jego wykonanie oraz złożonymi i nie podlegającymi zwrotowi ofertami, przez okres ustalony w instrukcji kancelaryjnej, w sposób gwarantujący nienaruszalność ich treści, przy zachowaniu tajemnicy służbowej i bezpieczeństwa dokumentów.

4. Każdy pracownik przedkłada kwartalny raport z udzielonych zamówień za pośrednictwem poczty elektronicznej pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. zamówień publicznych. Informację należy przedłożyć zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 9 do Regulaminu w terminie do 10 stycznia, 10 kwietnia, 10 lipca i 10 października każdego roku. 
5. Zamawiający, przed wszczęciem postępowania o udzielenie zamówienia, może poinformować wykonawców o planach i oczekiwaniach dotyczących zamówienia. Przekazanie informacji wykonawcom nie może zakłócać konkurencji.

Dział 1

Zamówienia o wartości nieprzekraczającej lub równej wartości 19 999,99 złotych netto
1. Realizacja zamówień, których wartość nie przekracza lub jest równa wartości 19 999,99 zł następuje przez opisanie faktury lub rachunku, z zachowaniem zapisów Rozdziału IV oraz z zastrzeżeniem ust. 2 poniżej.

2. Zamówienia, których wartość nie przekracza lub jest równa wartości 19 999,99 zł udziela się bez konieczności zawierania umowy w formie pisemnej, z wyjątkiem zamówień udzielanych osobom fizycznym nieprowadzącym działalności gospodarczej i zamówień na roboty budowlane i usługi projektowe.

Dział 2

Zamówienia o wartości równej i przekraczającej kwotę 20 000,00 złotych netto oraz nieprzekraczającej kwoty 79 999,99 złotych netto

1. Zamówienia, których wartość szacunkowa jest równa lub przekracza kwotę 20 000,00 zł i nie przekracza kwoty 79 999,99 zł udzielane są po przeprowadzeniu rozeznania rynku.

2. Dokumentami potwierdzającymi rozeznanie rynku jest w szczególności notatka sporządzona na podstawie:

1) zapytania cenowego skierowanego do co najmniej 2 potencjalnych wykonawców,
2) wydruków stron internetowych co najmniej 2 ofert zawierających ceny usług lub dostaw, opatrzonych datą dokonania wydruku, 

3) przeprowadzonych rozmów telefonicznych z co najmniej 2 potencjalnymi wykonawcami.

3. Dopuszcza się upublicznienie postępowania przez zamieszczenie treści zapytania cenowego na stronie internetowej BIP Urzędu Gminy Kobylnica. 
4. W przypadku gdy rozeznanie rynku przeprowadzane jest w trybie zapytania cenowego określonego w ust. 2 pkt 1:
1) ważne są tylko oferty złożone tylko w terminie, w miejscu oraz w sposób określony przez Zamawiającego w zapytaniu.

2) oferty mogą składać wykonawcy zaproszeni do składania ofert, z wyłączeniem sytuacji, kiedy postępowanie prowadzone jest z równoczesnym zamieszczeniem zapytania na stronie internetowej BIP Urzędu Gminy Kobylnica.

3) termin wyznaczony na składanie ofert nie może być krótszy niż 3 dni i powinien uwzględniać czas potrzebny na sporządzenie oferty ze względu na specyfikę zamówienia. 

4) Zamawiający może dokonać zmiany treści zapytania cenowego po jego przekazaniu do wykonawców, przedłużając jednocześnie termin składania ofert (w przypadku konieczności zapewnienia dodatkowego czasu na składanie ofert), o czym informuje wykonawców, do których skierował zapytanie cenowe.

5) postępowanie jest ważne, jeżeli złożono co najmniej jedną ważną ofertę.

5. Pracownik sporządza propozycję wyboru najkorzystniejszej oferty, przedstawiając ten wybór w notatce z przeprowadzonego rozeznania rynku, sporządzonej według załącznika nr 5 do Regulaminu.

6. Zamówienia udziela się wykonawcy, który zaoferował najkorzystniejszą ofertę, w bilansie kryteriów oceny ofert. 

7. Informację o wyniku postępowania przekazuje się wykonawcom, którzy złożyli oferty oraz w zależności od sposobu publikacji zapytania, również zamieszcza się na stronie internetowej BIP Urzędu Gminy Kobylnica.

Dział 3

Zamówienia o wartości równej i przekraczającej kwotę 80 000,00 zł netto oraz poniżej kwoty 130 000,00 zł netto
1. Zamówienia, o wartości równej i przekraczającej kwotę 80 000,00 zł oraz poniżej kwoty 130 000,00 zł przeprowadza się w formie zapytania ofertowego.

2. Zapytanie ofertowe wraz z załącznikami sporządza się w formie pisemnej według wzoru stanowiącego załącznik nr 6 do Regulaminu, które powinno być skierowane do co najmniej 3 wykonawców prowadzących działalność związaną z przedmiotem zamówienia. 

3. Zapytanie ofertowe wraz z załącznikami podlega obowiązkowi publikacji na stronie internetowej BIP Urzędu Gminy Kobylnica.

4. Termin wyznaczony na składanie ofert nie może być krótszy niż 5 dni i powinien uwzględniać czas potrzebny na sporządzenie oferty ze względu na specyfikę zamówienia.

5. W postępowaniu mogą wziąć udział zarówno wykonawcy, którzy złożą ofertę w następstwie przesłania lub doręczenia zapytania ofertowego, jak również wykonawcy, którzy złożą ofertę po zapoznaniu się z jego treścią zamieszczoną na stronie internetowej BIP Urzędu Gminy Kobylnica.

6. W przypadku pytań i wniosków przesłanych przez wykonawców dotyczących m.in. opisu przedmiotu zamówienia lub wzoru umowy, Zamawiający w uzasadnionych przypadkach zamieszcza komunikat publiczny z odpowiedziami na stronie internetowej BIP Urzędu Gminy Kobylnica.

7. Zamawiający może dokonać zmiany treści zapytania ofertowego po jego przekazaniu do wykonawców lub opublikowaniu na stronie internetowej BIP Urzędu Gminy Kobylnica, przedłużając jednocześnie termin składania ofert.

8. Wynik postępowania zatwierdza kierownik zamawiającego w protokole postępowania, którego wzór stanowi załącznik nr 8 do Regulaminu.

9. Informację o wyniku postępowania przekazuje się wykonawcom, którzy złożyli oferty oraz zamieszcza się na stronie internetowej BIP Urzędu Gminy Kobylnica.

Rozdział VI

Czynności w trakcie postępowania
1. Otwarcie ofert nie jest jawne.

2. Zamawiający może negocjować treść oferty, w szczególności w przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwotę jaką Zamawiający zamierzał przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia. Z negocjacji sporządza się notatkę służbową, która wymaga akceptacji kierownika zamawiającego.

3. W przypadku, o którym mowa w ust. 2, kierownik referatu albo pracownik wnioskuje o zwiększenie środków przeznaczonych na sfinansowanie zamówienia i zmiany w budżecie albo proponuje unieważnienie postępowania.

4. Zamawiający może żądać od wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert, z zastrzeżeniem, że wyjaśnienia te nie mogą prowadzić do zmiany treści oferty w sposób istotny mogący mieć wpływ na wybór wykonawcy.

5. Zamawiający może poprawić w treści oferty oczywiste omyłki pisarskie lub rachunkowe i niezwłocznie informuje o tym wykonawcę.

6. Jeżeli jedynym kryterium oceny ofert jest cena i zostały złożone oferty w takiej samej cenie to Zamawiający wzywa wykonawców do złożenia ofert dodatkowych lub przeprowadza negocjacje w wyznaczonym terminie w celu wyboru najkorzystniejszej oferty. Z czynności wskazanych w zdaniu poprzednim pracownik sporządza notatkę służbową, która wymaga zatwierdzenia przez kierownika zamawiającego.

7. Jeżeli zastosowano inne kryteria oceny ofert i bilans co najmniej dwóch ofert jest taki sam, to wybiera się ofertę z niższą ceną. 

Rozdział VII

Udzielenie zamówienia
1. O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zawiadamia wykonawcę, którego oferta została wybrana i wyznacza termin na zawarcie umowy, w przypadku, gdy umowa będzie zawierana w formie pisemnej.

2. Do zawarcia umowy stosuje się odpowiednie wewnętrzne przepisy obowiązujące w Urzędzie Gminy Kobylnica, dotyczące w szczególności rejestracji w rejestrze umów oraz uzyskania opinii radcy prawnego.

3. Umowy podlegają ewidencjonowaniu w rejestrze umów, który zawiera wszystkie zamówienia o wartości poniżej 130 000,00 złotych i prowadzony jest zgodnie z Zarządzeniem Nr 28/2015 Wójta Gminy Kobylnica z dnia 19.02.2015 roku, w sprawie wprowadzenia rejestru umów i porozumień Urzędu Gminy Kobylnica, których stroną jest Gmina Kobylnica.
4. Umowę sporządza się w co najmniej w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla Zamawiającego.

Rozdział VIII
Ochrona danych osobowych

1. Wobec osób fizycznych, realizujących zamówienie po stronie wykonawcy, realizuje się obowiązek informacyjny.

2. Obowiązek informacyjny może być zrealizowany w szczególności poprzez jego umieszczenie w charakterze załącznika w dokumentach zamówienia lub w inny sposób, uzgodniony z inspektorem ochrony danych osobowych, bądź inną osobą odpowiedzialną w Urzędzie Gminy za ochronę danych osobowych.
Rozdział IX

Postanowienia końcowe
1. Niniejszy Regulamin wchodzi w życie z dniem 01.01.2024 roku.
2. Nie stanowi zmiany Regulaminu zmiana aktów prawnych przywołanych w treści, chyba że zmiana ta ma istotny wpływ na treść Regulaminu. 

3. Integralną część Regulaminu stanowią załączniki:

1) załącznik nr 1 – Notatka służbowa odstąpienia od stosowania zapisów Regulaminu,

2) załącznik nr 2 – Protokół z ustalenia wartości zamówienia,

3) załącznik nr 3 – Harmonogram wydatków środków publicznych,

4) załącznik nr 4 – Aktualizacja harmonogramu wydatków środków publicznych,

5) załącznik nr 5 – Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku,

6) załącznik nr 6 – Zapytanie ofertowe,

7) załącznik nr 7 – Oferta,

8) załącznik nr 8 – Protokół postępowania,
9) załącznik nr 9 – Kwartalny raport z udzielonych zamówień.
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