REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN O WARTOSCI PONIZEJ 30 TYS. EURO

Zalgcznik Nr 1do Zarzadzenia Nr KR.120.144.2016
z dnia 10.11.2016 r.
REGULAMIN
udzielania przez Gmine Wozniki zamowien o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej
rownowartosci kwoty 30 000 euro

§1.

Stowniczek

Uzyte w ninigjszym regulaminie nastepujace pojecia: cena, dostawa, ustuga, robota
budowlana, kierownik zamawiajgcego, zamawiajacy, wykonawca, najkorzystniejsza oferta -
maja znaczenie wynikajace z art. 2 ustawy Prawo zamowien publicznych, zwanej dalej
ustawa.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o zaméwieniu, nalezy przez to rozumie¢ odptatne umowy
zawierane pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorych przedmiotem jest ustuga, dostawa
lub wykonanie roboty budowlane;j.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o wartosci zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez
zamawiajgcego z nalezytg starannos$cig zgodnie z przepisami art. 33 i art. i 34 ustawy.

§2

Postanowienia ogélne

Zamowienia, ktorych warto$¢ nie przekracza w rownowartosci kwoty 30 000 euro, moga by¢
dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem.

Przystepujac do udzielenia zamowien ktorych wartos¢ nie przekracza w rownowartosci kwoty
30 000 euro mozna roéwniez skorzystaé z wybranego trybu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, okreslonego w ustawie prawo zamowien publicznych. Decyzje w
tym zakresie podejmuje Kierownik Jednostki, na wniosek pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia. Nalezy wowczas przepisy tej ustawy stosowac
w catosci.

Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z
danych naktadow.

Kazde postegpowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zamowienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia na podstawie ustnego polecenia
stuzbowego, ponoszac odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamoéwienia bezstronnie, obiektywnie, starannie,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz przygotowuje i
przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia.

Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkoéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajacych sposdb udzielania takich
zamoOwien.

Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamOwienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogdw produktow (eKatalogi).

§3

Ustalenie warto$ci zamowienia

Przystepujac do udzielenia zamdwienia, nalezy ustali¢ jego wartos¢ szacunkowa (bez podatku
VAT) z nalezyta starannoscig.

Ustalenia  wartoSci  szacunkowej zamowienia dokonuje — pracownik — merytorycznie
odpowiedzialny za realizacjc zamoOwienia lub inny pracownik wyznaczony przez
bezposredniego przetozonego komodrki organizacyjnej. Ustalenia warto$ci szacunkowe] moze
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H~ow

dokona¢ roéwniez osoba zatrudniona na podstawie odrgbnego zlecenia (umowy), np. do

wykonania kosztorysu inwestorskiego.

Wartos¢ szacunkowa zamowien ustala si¢ zgodnie z postanowieniami art. 32 i 34 ustawy pzp.

Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci zamowien

okresla si¢ zgodnie z aktualnie obowigzujacym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w

sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawg przeliczania

wartosci zaméwien publicznych.

Ustalenie wartosci zamdwienia nalezy udokumentowa¢é w postaci notatki shuzbowej i

zalgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie szacunkowej

warto$ci zamowienia sg w szczegolnosci:

a) zapytania cenowego skierowanego do potencjalnych wykonawcow,

b) odpowiedzi cenowej wykonawcow,

c) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ushug i towarow,

d) kopie ofert lub umoéw z innych postgpowan, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

§4
Procedura udzielenia zaméwien o wartosci szacunkowej
nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty 6 000 euro

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia dokonuje wyboru
wykonawcy w formie pisemnej lub ustnej, kierujac si¢ zasadg nalezytej starannosci 1 uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow.
Podstawa udokumentowania udzielenia zamdwienia moze byc:
— w formie pisemnej - jednorazowe zlecenie (zamowienie), Wg Wzoru stanowigcego zat. nr
2 do Regulaminu, na podstawie ktorego Wykonawca wystawi fakture lub rachunek, lub
— w formie ustnej - opisana faktura lub rachunek.
Podstawa udokumentowania zamowienia moze by¢ szczegblowa umowa, jezeli rodzaj
zamoOwienia wskazuje na celowos¢ takiego rozwigzania (np. wykonanie konkretnych opracowan,
dokumentow, wykonanie przedmiotow zamowienia, ktore wymagaja szczegdtowego opisu itp.).
Dokumentacja z postgpowania o zamoéwienie przechowywana jest w komoérce organizacyjnej
realizujacej zamowienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.
Wylonienie Wykonawcy zamdwienia o wartosci szacunkowej do 6 000 euro oraz realizacja tego
zamoOwienia moze nastgpi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5 lub § 6 Regulaminu.

§5
Procedura udzielenia zaméwien o warto$ci szacunkowej
przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 6 000 euro
lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 euro

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia przeprowadza rozeznanie
rynku, z zastrzezeniem § 2 pkt 3, zapraszajac do skladania ofert takg liczb¢ wykonawcow
$wiadczacych dostawy, ushugi lub roboty budowlane begdace przedmiotem zamoéwienia, ktora
zapewnia konkurencj¢ oraz wybdr najkorzystniejszej oferty (co najmniej 2 wykonawcow).
Zaproszenie do sktadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego kierowanego do
wykonawcow faksem, w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail), z podaniem terminu
sktadania ofert oraz okresleniem przedmiotu zaméwienia wg wzoru stanowigcego zat. Nr 3 do
Regulaminu.

Wykonawcy sktadaja oferty w formie pisemnej, z wyceng przedmiotu zamoéwienia opisanego w
zaproszeniu do skfadania ofert oraz z zachowaniem wyznaczonego terminu. Niespetnienie
ktéregokolwiek z ww. warunkow skutkuje odrzuceniem oferty.

Kierownik Jednostki dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, sposrod ofert niepodlegajacych
odrzuceniu (spetniajacych warunki udziatu w postepowaniu).

Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty ztozone
oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia
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10.

wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia W wyznaczonym przez niego terminie
ofert dodatkowych.

Jezeli w postgpowaniu zostanie ztozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze lub nie wybraniu
podejmuje Kierownik.

Z postgpowania nalezy sporzadzi¢ notatk¢ wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do Regulaminu,
dokumentujgc  przeprowadzone czynno$ci wraz zuzasadnieniem wyboru wykonawcy
zamdwienia.

Podstawg udokumentowania udzielenia zaméwienia bedzie umowa lub zlecenie, podpisana przez
Kierownika Jednostki, przy kontrasygnacie Ksiggowego, po nalezytym zrealizowaniu ktorej
Wykonawca wystawi fakturg lub rachunek.

Dokumentacja z postgpowania 0 zamOwienie przechowywana jest w komorce organizacyjnej
realizujacej zamowienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacjg.

Wytonienie Wykonawcy zamowienia o wartosci szacunkowej do 14 000 euro oraz realizacja tego
zamoOwienia moze nastgpi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 6 Regulaminu.

§6

Procedura udzielenia zaméwien o wartosci szacunkowej przekraczajacej rownowartosé

10.

kwoty 14 000 euro lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia przeprowadza rozeznanie
rynku, z zastrzezeniem § 2 pkt 3, zapraszajac do sktadania ofert taka liczb¢ wykonawcow
swiadczacych dostawy, ushugi lub roboty budowlane bgdace przedmiotem zamowienia, ktdra
zapewnia konkurencj¢ oraz wybdr najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow).
Zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego kierowanego do
wykonawcow faksem, w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail), z podaniem terminu
sktadania ofert oraz okresleniem przedmiotu zaméwienia wg wzoru stanowigcego zat. Nr 3 do
Regulaminu.

W celu zapewnienia konkurencji, oprocz zaproszenia o ktorym mowa w ust 1, pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia zamieszcza nha stronie BIP
Zamawiajacego, oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zamawiajgcego, CO najmniej na okres 7
pelnych dni kalendarzowych, ogloszenie o zamowieniu, zgodnie z wzorem ogloszenia
stanowigcym zat. nr 5 do niniejszego regulaminu.

Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemnej, z wyceng przedmiotu zamowienia opisanego w
zaproszeniu do skfadania ofert oraz z zachowaniem wyznaczonego terminu. Niespehienie
ktéregokolwiek z ww. warunkow skutkuje odrzuceniem oferty.

Kierownik jednostki dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, sposrod ofert niepodlegajacych
odrzuceniu (spetniajgcych wszystkie warunki udzialu w postepowaniu).

Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty zlozone
oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamdwienia
wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do zlozenia w wyznaczonym przez niego terminie
ofert dodatkowych.

Jezeli w postepowaniu zostanie zlozona jedna oferta, to decyzj¢ o jej wyborze lub odrzuceniu
podejmuje Kierownik.

Z postepowania nalezy sporzadzi¢ notatke, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do Regulaminu,
dokumentujagc  przeprowadzone czynnosci wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy
zamowienia.

Podstawa udokumentowania udzielenia zamowienia bedzie umowa, podpisana przez Kierownika
Jednostki, przy kontrasygnacie Ksiggowego, po nalezytym zrealizowaniu ktorej Wykonawca
wystawi fakture lub rachunek.

Dokumentacja z postepowania o zamowienie przechowywana jest w komorce organizacyjnej
realizujgcej zamowienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.

§7

Warunki odstapienia od regulaminu

Dla zamowien, ktore mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce:
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- z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody Ilub
odprowadzanie $ciekdw do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepla,
powszechne ushugi pocztowe, ustugi przesytowe energii elektrycznej, ciepta i paliw
gazowych,

- z przyczyn zwigzanych z ochrona praw wytacznych, wynikajacych z odrgbnych
przepisow,

- zamowien, ktérych przedmiotem sg dostawy lub uslugi stuzace wylacznie do celow
prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktore nie stuza
prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji seryjnej majacej na celu osiagnigcie
rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju,

- ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalne;
zwigzanej z organizacja wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk,
spektakli teatralnych, przedsigwzig¢ =z =zakresu edukacji kulturalnej lub z
gromadzeniem materiatow bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiow, jezeli
zamoOwienia te nie shuzg wyposazaniu zamawiajacego w $§rodki trwale przeznaczone
do biezacej obstugi jego dziatalnosci ,

- wylonionego w drodze przeprowadzonego na podstawie o0sobnego regulaminu
konkursu, w ktorym nagroda byto zaproszenie do negocjacji autora wybranej pracy
konkursowej.

nie maja zastosowania zasady niniejszego regulaminu. Zamoéwienia udziela si¢ jednemu

wykonawcy $wiadczacemu przedmiotowa dostawe, ustuge lub robote budowlana.

Regulaminu nie stosuje si¢ W przypadku zamoéwien zwigzanych z ograniczeniem skutkoéw

zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki zewnetrzne, awarii, ktorych nie mozna bylto

przewidzie¢, w szczegolnosci zagrazajacych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacych
powstaniem szkody w znacznych rozmiarach.

Na umotywowany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamowienia

wniosek, Kierownik Jednostki moze wyrazi¢ zgod¢ na odstapienie od stosowania zasad

okreslonych niniejszym regulaminem i dokona¢ zamowienia po negocjacjach tylko z jednym
wykonawca.

§8

Warunki zamknigcia postepowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty

Kierownik zamyka postgpowanie o udzieleniec zamowienia bez dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty, jezeli:
- nie ztozono zadnej oferty, lub ztozone oferty sa niezgodne z trescia zaproszenia,

- cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora zamawiajacy zamierzal
wydatkowac na realizacj¢ zamoéwienia,

- z innych waznych powodow.

W przypadku koniecznosci ponownego przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia,

procedura wyboru wykonawcy moze by¢ dokonana zgodnie z decyzja Kierownika, na podstawie

§4, 5 lub 6 niniejszego regulaminu, majac na wzgledzie okolicznosci zamknigcia postgpowania

oraz zasady okreslone w art. 35 ustawy o finansach publicznych.

Wykonawca nie moze wnosi¢ do zamawiajacego zadnych roszczen zwigzanych z zamknigciem

postepowania.

§9

Inne postanowienia

Kazda komorka organizacyjna prowadzi rejestr wszystkich udzielonych zaméwien.
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2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zamowien publicznych,
Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

Zataczniki do regulaminu:

Druk uruchomienia postepowania

Druk zlecenia

Druk zaproszenia do sktadania ofert

Druk notatki z przeprowadzenia postepowania
Druk ogloszenia

arONE
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