ZARZADZENIE NR 46.2018
WOJTA GMINY SADKI
z dnia 6 czerwiec 2018

w sprawie udzielania Regulaminu zaméwien publicznych, o warto$ci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zaméwien publicznych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22017 r. poz. 1875 z p6zn. zm.) oraz art. 44 ust. 1 i art. 47 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 22017 r. poz. 2077 z pdzn. zm.) oraz art. 4 pkt. 8 ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz.U. z 2017 poz. 1579 z pdézn. zm.); zarzagdzam sig, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamoéwien publicznych”,
zgodnie z Zatgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 4.2016 Wojta Gminy Sadki z dnia 21 stycznia 2016 r.
w sprawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych, o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych

§ 3. Niniejszy regulamin ma zastosowanie do nowych postgpowan, w pozostatym
zakresie obowigzuje od stycznia 2019r.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ osobom nadzorujagcym prace poszczegdlnych
komérek organizacyjnych, okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy

w Sadkach.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY — PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH
zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1 Zasady ogdlne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z p6zn. zm.), zwanych dalej ,,zaméwieniami”.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

| a) komorce wnioskujgcej — nalezy przez to rozumieé referat UG Sadki;

| b) komorce odpowiedzialnej za zamowienia publiczne w urzedzie — nalezy przez to
rozumie¢ referat inwestycji planowania przestrzennego i gospodarki mieszkaniowej;

| c) kierowniku zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osobie — nalezy przez to
rozumie¢ Wojta Gminy Sadki lub upowazniong osobe.

3. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowg
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych nakladow.

4. Zamowienia wspolfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich
zamowien. W razie sprzeczno$ci pomigdzy regulaminem, a wytycznymi wynikajacymi z
przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zamowien- w
pierwszej kolejnosci zastosowanie majg te drugie.

5. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronnos¢ i obiektywizm.

6. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiadaja:

1) kierownicy komorek wnioskujacych,

2) osoba odpowiedzialna za zamowienia publiczne,

3) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamowienia.

7. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamowienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogéw produktow (eKatalogi).

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamdéwienia
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia komorka wnioskujaca UG Sadki szacuje
z nalezytg starannoscig warto$¢ zamdowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych;
2) czy  wydatek ma  pokrycie = w planie  rzeczowo —  finansowym.
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Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw i ushug.

Szacunkowg wartos¢ zamdOwienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujgcych metod:

analizy cen rynkowych;

analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw
i ustug konsumpceyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego;
analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zamoOwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ushug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkows wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z
ich cenami rynkowymi.

Szacunkowa wartos¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedlug sredniego
kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamoOwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowej i zalaczonych do niej dokumentéow. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegdlnosei:

zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcdw,

odpowiedzi cenowe wykonawcow,

wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone data dokonania
wydruku),

kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.
Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

Ustalenia wartosci zamoOwienia dokonuje sie nie wczes$niej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sa dostawy
lub ustugi, oraz nie wezesniej niz 6 miesigcy w przypadku robdét budowlanych.

Ustalajac warto$¢ zamoOwienia nalezy wzig¢ pod uwage konieczno$¢ lacznego spetnienia
nastepujacych przestanek:

1) ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie,

2) mozliwe jest udzielenie zaméwienia w tym samym czasie,

3) mozliwe jest wykonanie zamdwienia przez jednego wykonawcg.

Warunki udzialu w postgpowaniu, o ile zostang zawarte w wymaganiach konkretnego
postepowania, okre§lane sa w sposoéb proporcjonalny do przedmiotu zaméwienia,
zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i réwnego traktowania wykonawcow. Nie
mozna formulowaé warunkOw przewyzszajgcych wymagania wystarczajgce do nalezytego
wykonania zaméwienia

Kryteria oceny ofert skladanych w ramach postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego
sa formulowane w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwnego

traktowania wykonawcow, przy czym:
1) kazde kryterium oceny ofert powinno odnosi¢ si¢ do danego przedmiotu zamowienia;
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2) wagi (znaczenie) poszczegélnych kryteriow powinny byé okreslone w  sposob
umozliwiajacy wybor najkorzystniejszej oferty;

3) kryteria oceny ofert, co do zasady nie powinny dotyczy¢ wlasciwosci wykonawcy, a w
szczegdlnodci jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz
doswiadczenia;

4) cena moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczacymi ceny
mozliwe jest stosowanie jako kryterium oceny ofert innych wymagan odnoszacych si¢ do
przedmiotu zamdwienia, takich jak np. jakos¢, funkcjonalnoé¢, parametry techniczne, aspekty
srodowiskowe, spoleczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zamdwienia, koszty
eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie osdb wyznaczonych do
realizacji zamdwienia, jezeli moga mie¢ znaczacy wplyw na jako$¢ wykonania zamoéwienia

§ 3 Wszczgcie procedury

Procedure wszczyna si¢ w przypadku, gdy warto$¢ zamoéwienia przekracza 15.000 euro. Przy
zamodwieniach, ktérych wartos¢ nie przekracza 15.000 euro nie jest wymagana forma pisemna
postgpowania. Podstawa udokumentowania zamowienia o wartosci, ktoéra nie przekracza
15.000 euro moze by¢ faktura, badz inny dokument ksiggowy opisany przez pracownika
komorki wnioskujgcej, merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zamdwienia.
W przypadku zaméwien na roboty budowlane wymagana jest umowa zawarta w formie
pisemne;j.

Procedurg udzielenia zamdowienia wszczyna si¢ poprzez zfozenie pisemnego wniosku przez
komérke wnioskujaca do kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby.
Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2, zawiera w szczegolnosci:

opis przedmiotu zamowienia,

informacj¢ (uzasadnienie) dotyczacg potrzeby udzielenia zamdéwienia,

szacunkowg wartos¢ zamowienia w zlotych i euro,

wskazanie zrodla finansowania,

informacje¢ o facznej wartosci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym, ustalonej
np. na podstawie uchwaty budzetowej — w zlotych i euro,

proponowany sposob wyboru wykonawcy.

Wz6r wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym przez skarbnika,
wniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez
niego osobe.

§ 4 Wybor wykonawcey

Czynnos$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komorka wnioskujgca w jednej lub w kilku

nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonaweow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
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wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowe;j
zamawiajacego.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnoscei:

1)  opis przedmiotu zamowienia,

2)  opis kryteriow wyboru wykonawcy,

3)  warunki realizacji zamowienia,

4)  termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

Wzor zapytania ofertowego stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakosé,

2) funkcjonalnosé,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spolfeczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamowienia,

10) doswiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji ceny oferty.
Udzielenie zamdéwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej, waznej
oferty.

§ 5 Udzielenie zamowienia
Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Po dokonaniu wyboru wykonawcy, komorka wnioskujaca sklada do kierownika
zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby wniosek o udzielenie zamowienia.
Whiosek o udzielenie zaméwienia zawiera w szczeg6lnoscei:

1) szacunkowg warto$¢ zamdwienia w ztotych i euro,

2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

3) nazwe (firmg) albo imi¢ i nazwisko, siedzibg albo miejsce zamieszkania oraz adres

wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,

4) ceng wybranej oferty.

Wz6r wniosku o udzielenie zamdwienia stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
Do wniosku o udzielenie zaméwienia nalezy dolaczy¢ dokumentacj¢ z przeprowadzonej
czynno$ci wyboru wykonawcy.

Whiosek wraz z kompletem dokumentéw dotyczacych postgpowania przedstawia sig do oceny
formalnej komoérce odpowiedzialnej za zamowienia publiczne w urzedzie. Po uzyskaniu
pozytywnej pisemnej opinii wniosek kieruje si¢ do akceptacji przez kierownika
zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobg. W przypadku uzyskania negatywnej
opinii postgpowanie dotyczace wyboru wykonawcy nalezy powtorzy¢.

Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zaméwienia przez kierownika zamawiajacego
lub upowazniona przez niego osobg, komoérka wnioskujaca przygotowuje projekt umowy
i przekazuje go do zaopiniowania przez obstugg prawng urzedu.
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Udzielenie zamdwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowg
podpisuje kierownik zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba, przy kontrasygnacie
skarbnika gminy.

Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1)
Regulaminu, informacj¢ o udzieleniu zamdéwienia zamieszcza si¢ na stronie internetowe)
zamawiajgcego niezwlocznie po otwarciu ofert. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w
sposob, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacj¢ o udzieleniu zamowienia
przekazuje si¢ niezwlocznie po otwarciu ofert wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na
zapytanie ofertowe.

. W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje si¢ nazwe (firmg) albo imi¢ i nazwisko,

siedzibg albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng wybranej oferty.

. Nadzoér nad realizacja zamdwien publicznych, sprawuja kierownicy referatow w zakresie

zadan komorek organizacyjnych przez nich kierowanych w przypadku zamoéwien nie
przekraczajgcych kwoty 15.000 euro.

. Nadzor nad realizacja zamowien publicznych przekraczajacych kwotg 15.000 euro sprawuje

osoba odpowiedzialna za zaméwienia publiczne w urzg¢dzie .

§ 6 Zasady dokumentacji

. Komorka wnioskujaca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia

oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposob pozwalajacy na ich
weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 3.

. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje

komorka wnioskujaca przez okres co najmniej 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego, chyba ze inny termin wynika z umowy o
dofinansowanie zamoéwienia wspotfinansowanego ze srodkéw unijnych, wihasciwych
wytycznych, instrukeji archiwizacyjnej itp.

Dokumentacja postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego jest przechowywana w
sposob  gwarantujacy jej nienaruszalnos¢, dostgp do informacji na potrzeby
sprawozdawczosci oraz zachowanie wiasciwej sciezki audytu.

. Komoérka odpowiedzialna za zamdwienia publiczne w urzedzie prowadzi rejestr zaméwien

publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamOwien publicznych. Kierownicy referatow odpowiadaja za przedlozenie do rejestru
dokumentéw finansowych z udzielonego zaméwienia (np. faktury, umowy itp.).

§ 7 Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. Niniejszego regulaminu nie trzeba stosowaé przy zamdwieniach publicznych na:
dostawe wody i odprowadzanie $ciekdéw, zakup ushug przesylowych energii i dostaweg
energii, zakup paliw ptynnych, powszechnych ustug pocztowych i telekomunikacyjnych,
bankowg obstuge budzetu, ustugi konserwacji sprzgtu i pojazdow w remizach OSP oraz
na ustugi konserwacji o$wietlenia ulicznego i ustugi komunikacyjne.




Ponadto w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego lub
upowazniona przez niego osoba moze podjaé decyzje o odstapieniu od stosowania
Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2, dokumentuje si¢

w postaci notatki sluzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego
lub upowaznionej przez niego osoby. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci
wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatke
stuzbowg przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.
Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczego6lnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania zaméwien wspotfinansowanych
ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow finansowych.




zalgcznik nr 1 do regulaminu

udzielania zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej

w art. 4 pkt. 8 ustawy — Prawo zamoéwien publicznych

ZndR Sprawy coesmomnasyasss Sadki, dnia- s siavsiess s s snieves

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego z wylaczeniem stosowania
przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych (ustawy Pzp)

1. Opis przedmiotu zamowienia (dostawa, ustuga lub robota budowlana):

3. Szacunkowa warto$¢ zamodwienia Wwynosi (netto) .....c..eiiiiiiin zl, co stanowi
rownowartosé kwoty: ..........cooiiiins euro’,
4,  Wiskeazanie Zro0bn fINRNSOWEIERL . uonesvvssiimssoomevams s s ims o oo s s s s ss

5. Informacja o facznej wartosci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym, ustalonej np.
na podstawie uchwaly budzetowej — w zl netto i w euro:

(podpis skarbnika)
Zatwierdzam:

(data i podpis kierownika zamawiajgcego)

! warto§¢ zamowienia przeliczona wg Kursu zamieszczonego w aktualnym Rozporzadzeniu Prezesa RM
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zalgeznik nr 2 do regulaminu

udzielania zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej

w art. 4 pkt. 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych

RAAKLIONIE e L s sasRs e
(pieczg¢ zamawiajacego)
AR BBV o iievisouis i bR o i e
ZAPYTANIE OFERTOWE
1. Oplispezedinioni ZaGWIRRIAL ....convpunmismdmomamibenisoanistnndapisdwampis g i

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

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

Podpis kierownika referatu:




zalgeznik nr 3 do regulaminu

udzielania zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej

w art. 4 pkt. 8 ustawy — Prawo zamdwien publicznych

LETRR BRI v cassvnnmcmsossamsussuspans SadKi AN .o sss s R

WNIOSEK
o udzielenie zamowienia

. Szacunkowa warto$¢ zamowienia w zlotych netto 1 euro: .............covveiiiiiiiiiinreninenns.

3. Nazwa (firma) albo imi¢ i nazwisko, siedziba albo miejsce zamieszkania oraz adres

e T ———
4, Uzasadnienie wyboru WyKOnawey: ........oiiiuiiiiiiiiiii e
-

Ocena formalna przeprowadzonego postgpowania:
pozytywna / negatywna *

(data i podpis osoby reprezentujgcej komorke odpowiedzialng
za zamowienia publiczne w urzedzie)

Akceptacja kierownika zamawiajacego
(data i podpis)

Niepotrzebne skresli¢




