Zarzadzenie Nr 10/2021
Burmistrza Karlina
z dnia 11 lutego 2021 r.

w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Karlinie,
ktérych wartos¢ jest mniejsza niz kwota 130.000,00 ztotych

Na podstawie art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pbézn. zm.) w zwigzku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Karlinie, ktérych wartos¢
jest mniejsza niz kwota 130.000,00 ztotych, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do zarzgdzenia.

§2
Do czynnosci podjetych w zwigzku z postepowaniami o udzielenie zaméwienia publicznego przed dniem
wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia, w tym czynnosci przygotowawczych do udzielenia zamoéwienia
publicznego, stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§3
Nadzoér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy oraz
Kierownikom referatéw, zgodnie z ustalonym podziatem zadan i kompetenciji.

§4
Traci moc zarzadzenie nr 48/2018 Burmistrza Karlina z dnia 29 maja 2018 r. w sprawie zmiany regulaminu
postepowania przy udzielaniu zamoéwieh publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych
réwnowartosci 30 000 euro.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia Nr 10 /2021
Burmistrza Karlina z dnia 11 lutego 2021 r.

Regulamin
udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé jest mniejsza niz kwota 130 000,00 ziotych netto,
w Urzedzie Miejskim w Karlinie.

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1
1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwieh publicznych,
zwang dalej ,ustawg Pzp”;
2) kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Karlina lub inng osobe dziatajgcg na
podstawie jego upowaznienia;
3) pracownikach merytorycznych - nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw wiasciwych ze wzgledu na
przedmiot zamdwienia, przygotowujgcych lub przeprowadzajgcych postepowania o udzielenie zaméwienia lub
nadzorujgcych realizacje zawartych umow w sprawach zamowien publicznych;
4) wniosku - nalezy przez to rozumie¢ wniosek 0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2;
5) zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Karlino.
2. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzaniem postgepowan o udzielenie zamowienia
publicznego dokonywane sg z zachowaniem wewnetrznych regulacji zamawiajgcego.
3. Osoba upowazniona przez kierownika zamawiajgcego nie moze upowaznia¢ innych osaéb.
4. Stosowanie niniejszego regulaminu jest obowigzkowe. Kazde umys$ine lub nieumys$ine naruszenie
niniejszego regulaminu bedzie traktowane jako naruszenie przestrzegania zasad i moze skutkowa¢ podjeciem
krokéw dyscyplinarnych, ktérych nastepstwem - w zaleznosci od stopnia naruszenia - moze by¢ upomnienie,
nagana lub rozwigzanie umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia z powodu razgcego
naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

Rozdziat I
Zakresy obowigzkow

§2
1. Zakresy obowigzkdow wynikajg z zakresu indywidualnych obowigzkéw pracowniczych i postanowien
regulaminu.
2. Pracownik merytoryczny odpowiada, w szczegdélnosci za:
1) przygotowanie i przedtozenie wniosku do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego;
2) sporzadzenie projektu umowy z wykonawca, jezeli ma zastosowanie;
3) opis przedmiotu zamowienia;
4) ustalenie wartosci zamoéwienia, stosownie do przepisow art. 28-36 ustawy Pzp;
5) ustalenie, przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia, czy nie sg planowane do udzielenia
zamoéwienia dotyczgce tego samego przedmiotu zamoéwienia;
6) przygotowanie zaproszenia do sktadania ofert (zapytania ofertowego);
7) nadzdr nad realizacjg umowy z wykonawca;
8) w przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do zawartej umowy przedstawienie pisemnego
uzasadnienia konieczno$ci dokonania tych zmian;
9) wykonanie innych niezbednych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem Ilub przeprowadzeniem
postepowania oraz zawarciem umowy.

Rozdziat Il
Przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia

§3
1. Whniosek sporzgdza sie na podstawie polecenia kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej.
2. Whniosek musi by¢ zaakceptowany przez osobe sprawujgcg nadzoér/kierownika referatu, potwierdzajgcego
dostepnos¢ srodkéw finansowych.



Rozdziat IV
Przeprowadzanie postepowania o udzielenie zaméwienia

§4
1. Udzielajgc zamowien, ktorych wartosé jest mniejsza niz kwota 130 000,00 ztotych netto, nalezy kierowac sie
zasadg gospodarnosci i celowosci wydatkowania srodkéw finansowych.
2. Postepowania o udzielenie zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1, przygotowywane i przeprowadzane sg
przez pracownikéw merytorycznych.

§5

1. Przed udzieleniem pojedynczych zaméwien, o tozsamych parametrach, w szczegélnosci zamowien o jednorodnym

asortymencie, nalezy przedtozyé do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcemu wniosek, ktérego wzor stanowi

zatgcznik nr 2, oraz:

1) w przypadku zamowien o wartosci przekraczajacej kwote 20 000 zt netto do 60 000 zt netto nalezy dokonac¢
rozeznania rynku, w formie wybranej przez pracownika merytorycznego, poprzez poréwnanie ofert, ogtoszen,
reklam, cennikéw lub innych informacji nie stanowigcych ofert w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
w szczegolnosci poprzez sondaz przeprowadzony faksem, telefonicznie, pisemnie, drogg elektroniczng lub
poprzez bezposredni kontakt z wykonawcg;

2) w przypadku zaméwien, ktérych warto$¢ przekracza kwote 60000 zt netto nalezy dokona¢ wyboru
najkorzystniejszej oferty poprzez upublicznienie zapytania ofertowego na stronie internetowej lub poprzez
zaproszenie wykonawcow do sktadania ofert (zapytanie ofertowe). Zaproszenie do skfadania ofert odbywa sie
w drodze zapytania kierowanego do co najmniej 2 wykonawcoéw, o ile na rynku istnieje co najmniej
2 potencjalnych wykonawcéw danego zamdwienia, w formie pisemnej, faksowej lub drogg elektroniczng.

2.Zasada okreslona w § 4 ust. 1 zostanie spetniona, jezeli w wyniku przekazania zaproszenia do sktadania

ofert lub upublicznienia zapytania ofertowego na stronie internetowej, uzyskana zostanie co najmniej jedna
wazna oferta.

3.W zaproszeniu do skiadania ofert oraz w przypadku upublicznienia zapytania ofertowego na stronie

internetowej nalezy zastrzec, ze zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia wyboru wykonawcy bez

podania przyczyn oraz, ze zamawiajgcy moze udzieli¢ zamowienia kolejnemu wykonawcy w sytuacji, kiedy
zarowno wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza jak i kolejny wykonawca uchylajg
sie od zawarcia umowy.

4. Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania nalezy powiadomi¢ o jego

wyniku wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty oraz zamiesci¢ informacje na stronie internetowej, jezeli zapytanie

ofertowe jest udostepniane na tej stronie.

5. Jezeli zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie, w przypadku, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest

cena, nalezy wezwaé wykonawcow, ktérzy ziozyli te oferty, do ztozenia w okreslonym terminie ofert

dodatkowych.

6.Osoba dokonujgca wydatkowania srodkéw finansowych w wysokosciach, o ktéorych mowa w ust. 1,

obowigzana jest sporzgdzi¢ notatke stuzbows, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 3.

7. Notatka stuzbowa, o ktérej mowa w ust. 6, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub inng osobe

uprawniong, wraz z pozostatg dokumentacjg zwigzang z udzielonym zamodwieniem, przechowywane sg

u pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania.

§6
1. Procedur okreslonych w § 5 nie stosuje sie do zamowien:
1) ktdrych warto$¢ nie przekracza kwoty 20 000 zt netto;
2) do ktérych ze wzgledu na ich przedmiot nie stosuje sie przepisow ustawy Pzp;
3) o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 ustawy Pzp;
4) udzielanych innym jednostkom organizacyjnym Gminy Karlino;
5) ktérych przedmiotem sg ustugi:
a) edukacyjne i szkoleniowe,
b) pocztowe i kurierskie,
c) spoteczne, zdrowotne,
d) socjalne,
e) transportowe,
f) utrzymania czystosci i porzadku,
g) prawnicze, nadzorcze i doradcze,
h) trenerskie,
i) zarzadzania energia,
j) reklamowe i wydawnicze,
k) bankowe lub inne ustugi finansowe,
I) ubezpieczeniowe;
6) ktérych przedmiotem sg dostawy:
a) paliw,
b) licencji, oprogramowania komputerowego.




2. Ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje, w szczegdlnosci wymagajgcg natychmiastowego wykonania zamdwienia,
specyfike przedmiotu lub zakresu zamdwienia, wtasciwosci wykonawcy, dopuszcza sie mozliwos¢ odstgpienia od
obowigzkéw okreslonych w § 5 ust. 1 pkt 1 i 2, pod warunkiem uzyskania uprzedniej zgody kierownika
zamawiajgcego.

§7
1. Udzielajgc zamdwien na ustugi lub roboty budowlane, ktérych warto$¢ przekracza kwote 10 000 zt netto
nalezy zawrze¢ pisemng umowe (w uzgodnieniu z radcg prawnym) lub udzieli¢ zamdéwienia w formie zlecenia.
2. Wymog zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umoéw, dla ktérych ogodlnie przyjeta praktyka jest
zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemne;.
3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy uprawdopodobni¢ zawarcie umowy, w szczegélnosci poprzez
przedstawienie na potwierdzenie zawarcia umowy dowodu ksiegowego w rozumieniu przepiséw
o rachunkowosci.

§8
Zakonczenie postepowania o udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1i 2, nastepuje z dniem:
1) zawarcia umowy lub przekazania zlecenia wykonawcy, ktéremu udzielono zamowienia;
2) podjecia przez kierownika zamawiajgcego decyzji w sprawie zamkniecia przez zamawiajgcego
postepowania bez wybrania ktérejkolwiek z ofert;
3) podjecia przez kierownika zamawiajgcego, na wniosek pracownika merytorycznego, decyzji w sprawie
uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdéwienia, jezeli, w szczegdlnosci:
a) nie ztozono zadnej oferty,
b) zadna ze zlozonych ofert nie spetnia wymagan zamawiajgcego,
c) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoéwienia,
d) wystapity istotne nieprawidtowosci zwigzane z postepowaniem o udzielenie zaméwienia,
e) wystgpity inne przyczyny powodujgce, ze udzielenie zamdwienia nie lezy w interesie zamawiajgcego.

Rozdziat V
Przepisy koncowe

§9
1. W przypadku, gdy zasady realizacji projektow dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych stanowig inaczej
niz postanowienia regulaminu, nalezy stosowaé¢ odpowiednio wymagania dla tych projektow.
2. Udzielajgc zaméwien nalezy stosowaé odpowiednio przepisy ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016r. str. 1).
3. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r.
Kodeks cywilny.



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr10 /2021
Burmistrza Karlina z dnia 11 lutego 2021r.

~WZOR”

Karlino, dnia .......... 202...r.
WNIOSEK
0 udzielenie zamowienia publicznego, do ktérego nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 11 wrzes$nia
2019 r. Prawo zamowien publicznych, o wartosci przekraczajacej kwote 20 000 zt, na wykonanie:

w

Planowany termin wykonania zaméwienia: ~ ......... 202...r.

4. Planowana kwota na sfinansowanie zamoéwienia:  .........oooviiiiiiiiiiann. zt brutto.

(podpis osoby wnioskujgcej)

Akceptuje:

(podpis osoby sprawujgcej nadzoér/kierownika referatu)

Zatwierdzam:

(podpis kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)

Uwaga:
D uzupetnié, jezeli ma zastosowanie



Zalgcznik nr 3 do zarzgdzenia nr 10/2021
Burmistrza Karlina z dnia 11 lutego 2021r.

Karlino, dnia ..........

~WZOR”

Dokumentacja czynnosci z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, do ktérego nie stosuje sie
przepisOw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zaméwieh publicznych, o wartosci przekraczajacej

kwote 20 000 zt, na wykonanie:

1. Wykaz wykonawcédw zaproszonych do ztozenia oferty, otrzymanych ofert:

(lub uzyskanych informacji w oparciu o inne zrédta - wskazac jakie:

) Oferowana cena
Nazwa (firma) oraz adres wykonawcy (zt brutto)

2. Opis kryteridw wyboru najkorzystniejszej oferty ......

3. W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte:

*

Uzasadnienie wyboru: ......

4. W wyborze uczestniczyli:

(podpis)

Zatwierdzam

(podpis osoby uprawnionej)

Uwaga:
* - uzupetié, jezeli cena nie jest jedynym kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty.




