Zarzgdzenie nr 13/2019
Wojta Gminy Ostrowite
z dnia 05.03.2019 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielenia zaméwien publicznych
ponizej 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2018 r., poz 994 ze zm.), zarzgdzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza sie regulamin okreslajacy procedury stosowane przy udzieleniu zamoéwien
publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi ponizej 30 000 euro.

§2

Regulamin udzielania zamdwien publicznych stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia 1 zobowiazuja kazdego z pracownikéw Urzedu Gminy w Ostrowitem do
zapoznania si¢ z trescig regulaminu, o ktérym mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w
nim postanowien.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 4/2015 Wéjta Gminy Ostrowite z dnia 26.01.2015 roku

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z chwilg podpisania.

wOJT

Podpis Wojta Gminy Ostrowite



Zalacznik nr 1
Zarzadzenia Wajta Gminy Ostrowite
Nr 13/2019 z dnia 05.03.2019r

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PONIZEJ 30.000 EURO

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

p—

Przepisy niniejszego Regulaminu maja zastosowanie tylko do udzielanych przez

jednostke zamoéwien publicznych na dostawy, ushugi i roboty budowlane,

finansowanych ze $rodkéw publicznych wytaczonych, stosownie do art. 4 pkt 8 ustawy

z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986

ze zm.) - dalej p.z.p., spod jej rygorow, tj. o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w

zlotych polskich réwnowartosci kwoty 30 tys. euro, zwanych dalej "zam6éwieniami".

2. Niniejszy Regulamin okresla szczegdtowe zasady i procedury udzielania zamdéwien o
ktérych mowa w ust. 1.

3. Do zamdwien stosuje sie przepisy ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktérymi
wydatki publiczne winny by¢ dokonywane:

e W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladéw oraz optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzgcych
osiggnieciu zatozonych celow;

e w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan;

e w wysokosci i terminach wynikajacych z wezedniej zaciagnigtych zobowigzan.

4. Zamowienia udziela sie na czas okreslony, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych
W ustawie.

5. Zamawiajacy zobowiazany jest do przestrzegania zasady konkurencyjnosci w procesie
udzielania zamdwienia.

6. Wydatki moga byé ponoszone tylko na cele i w wysokosci wynikajacej z budzetu
Gminy Ostrowite.

7. Whniosek o wszczecie postepowania sklada pracownik odpowiedzialny za realizacje
danego zamdwienia na formularzu stanowigcym zalgeznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

8. Potwierdzenie posiadania (zabezpieczenia) $rodkéw na realizacje zamdwienia jest
podpisany przez Skarbnika Gminy wniosek w sprawie wszczecia postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego (zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu).

9. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamdwienia (po zatwierdzeniu

wniosku przez Skarbnika Gminy oraz Wéjta Gminy Ostrowite), jest zobowigzany do

przekazania wniosku w sprawie wszczgeia postepowania do osoby odpowiedzialnej za
udzielenie zamowienia publicznego w Urzedzie Gminy.

§2

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH Z WYLACZENIEM
STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Zamawiajacy przystepujac do udzielenia zamowienia, zobowigzany jest do weryfikacji
lacznej wartosci zamowien rodzajowo tozsamych okreslonych w planie zamoéwien
publicznych jednostki, w celu potwierdzenia mozliwosci procedowania bez koniecznosci
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stosowania przepiséw ustawy p.z.p., a w przypadku braku takiego dokumentu okreslenia
jego warto$ci szacunkowej majac na uwadze zamowienia rodzajowo tozsame 1 planowane
do udzielenia w danym roku budzetowym.

Przed przystapieniem do procedury nalezy zweryfikowaé wartos¢ szacunkowa podang w
budzecie lub ja okresli¢ majgc na uwadze zasady wyrazone w przepisach art. 32 ustawy
p.Z.p.

Zakazuje sie dzielenia zamdwienia oraz zanizania wartosci zaméwienia w celu uniknigcia
stosowania ustawy lub unikniecia procedur udzielania zaméwien publicznych okreslonych
ustawg Prawo zamowien publicznych.

Szacunek o ktérym mowa w ust. 2 przeprowadzi¢ nalezy w drodze rozeznania rynku, w
szezegdlnosei przez poréwnanie cen zamawianego asortymentu/ustugi/robot budowlanych
na podstawie:

1) ofert dostepnych bezposrednio w sieci Internet,

2) odpowiedzi wykonawcdw na zapytania przesytane drogg mailowg lub faksowa,

3) rozméw telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami.

7 rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ protokot a wydruki ze stron internetowych,
odpowiedzi wykonawcdw na zapytania wysytane drogg elektroniczng czy faksowa, notatki
shuzbowe z rozméw telefonicznych, winny stanowi¢ zatacznik do protokotu.

W przypadku zamoéwien , ktorych laczna warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty

5000,00 PLN netto, udzielenie zamoéwien jest mozliwe po przeprowadzeniu rozeznania

rynku o ktorym mowa w ust..4.

W przypadku zaméwien, ktorych laczna warto$é szacunkowa przekracza kwote 5000,00
PLN netto a nie przekracza kwoty 50000,00 PLN Zamawiajacy winien przeprowadzi¢
wybor najkorzystniejszej oferty w drodze zaproszenia do zlozenia oferty ( tzw. zapytania
ofertowego) do min. trzech wykonawcow droga pocztows. Przy zamoéwieniach o takie]
wartoéci zamawiajacy zobowigzany jest do zawarcia umowy w formie pisemne;.

W przypadku zaméwien, ktorych taczna wartosé szacunkowa przekracza kwote 50000,00
PLN netto, zamawiajacy winien przeprowadzi¢ wybor najkorzystniejszej oferty w drodze
zaproszenia do ztozenia oferty (tzw. zapytania ofertowego) ktére winno by¢ zamieszczone
na stronie internetowej zamawiajgcego. Przy zaméwieniach o takiej wartosci zamawiajacy
zobowigzany jest do zawarcia umowy w formie pisemnej.

Zamawiajacy po zamieszczeniu na stronie internetowej zaproszenia do zlozenia oferty

(zapytania ofertowego), moze poinformowa¢ wybranych przez siebie wykonawcéw o

wszczeciu ww. procedury wskazujac adres strony internetowej na ktorej dostepna jest

dokumentacja lub poprzez przestanie zapytania ofertowego na wskazany przez wykonawce
adres mailowy/faks.

Zaproszenie do ztozenia oferty (zapytanie ofertowe) winno zawiera¢ co najmniej:

1) Nazwe, adres i dane teleadresowe Zamawiajgcego,

2) Krotki opis przedmiotu zamoéwienia, sporzadzony w sposob jednoznaczny,
zrozumiaty, i kompletny, zawierajacy wszystkie wymagania i czynniki moggce mie¢
wplyw na sporzadzenie oferty,

3) Opis wymagan stawianych potencjalnym wykonawcom (np. uprawnienia do
wykonywania okreslonej dziatalnosci jezeli przepisy prawa tego wymagaja,
doswiadczenie w realizacji podobnych zamdwien, potencjat kadrowy 1 techniczny - o
ile jest niezbedny do wykonania zaméwienia),

4) Wykaz dokumentéw na potwierdzenie ww. wymagan, dokumentéw rejestrowych
firmy, petnomocnictw oraz innych niezbgdnych z punktu widzenia realizacji
zamoOwienia,

5) Kryteria oceny ofert jakie zostaly przyjete w celu dokonania wyboru oferty,



6) Termin i miejsce zlozenia oferty.

7) Termin realizacji zamowienia oraz zwigzania oferts,
8) Formularze niezbedne do ztozenia oferty,

9) Postanowienia umowne (zalecenie).

10. Zamawiajacy dopuszcza aby oferty w odpowiedzi na zaproszenie do sktadania ofert
(zapytanie ofertowe) okreslane w § 2 ust. 7 i 8 sktadane byty w formie pisemnej

11. Z czynnosci badania i oceny nalezy sporzadzi¢ protokél, w ktérym powinny znalez¢ si¢ w
szczegolnosci dane takie jak:

1) Nazwa i przedmiot zamowienia,

2) Zbiorcze zestawienie ofert zawierajace nazwy wykonawcéw oraz zaoferowanych
przez nich cen za wykonanie zamdwienia,

3) Punktacja przyznana wykonawcom na podstawie przyjetych kryteriéw oceny ofert.

4) Ocena i wybor oferty najkorzystniejszej z podaniem uzasadnienia.

12. Dopuszcza sic mozliwo$¢ odstepstwa od czynnodci o ktérych mowa w ust. 5-10, z tym
zastrzezeniem ze odpowiedzialno$¢ za wybdr konkretnego wykonawcy spoczywa na
kierowniku jednostki podejmujacej decyzj¢ o niestosowaniu ww. procedur.

13. Dokumentacja z przeprowadzonej procedury przechowywana jest przez okres 4 lat od
udzielenia zamdéwienia u pracownika merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest za jej
realizacje oraz archiwizacje.

§3

ODPOWIEDZIALNOSC ZA PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE
POSTEPOWANIA

Odpowiedzialno$é za przygotowanie i przeprowadzenie procedury z wylaczeniem
stosowania przepisow ustawy p.z.p. ponosi kierownik jednostki, a takze inne osoby w zakresie
jakim powierzono im czynno$ci w postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem
postepowania.

§4
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie ma ustawa -
Prawo zaméwien publicznych oraz akty wykonawcze, ustawa o finansach publicznych
oraz inne przepisy wewnetrzne zamawiajacego. Sprawy sporne migdzy jednostkami
dotyczace zamowien rozstrzyga bezposredni przetozony lub upowazniona przez niego
osoba.

2. W pracach zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postepowan o udzielenie
zamowienia moga bra¢ udzial osoby niebedace pracownikami Urzedu.

3. Udzielanie zaméwien i dokonywanie na ich podstawie wydatkéw w sposob sprzeczny z
postanowieniami niniejszego Regulaminu moze zosta¢ potraktowane, jako naruszenie
zasad oraz trybu postepowania i stanowi¢ tym samym naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, podlegajace stosownym karom przewidzianym w odrgbnych przepisach.
Wobec 0s6b winnych naruszef, moga zostaé wyciagniete przewidziane prawem sankcje
stuzbowe i dyscyplinarne.

4. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 05.03.2019r.



Zalgeznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
ponizej 30.000 euro

Znak sprawy: Referat/Stanowisko

Data .

WNIOSEK

w sprawie wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o warto$ci ponizej kwot okreslonych w art. 4 pkt. 8 Ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zaméwieni publicznych

/t.j. Dz. U. 22018r. poz.1986 ze zm./

(ponisej kwoty stanowiqcej réwnowartosé 30 000 EURO)

1/ Referat/Stanowisko

wnosi o podjecie postepowania zwiazanego z udzieleniem zamowienia publicznego na:

* a/ dostawe

*b/ ustugi

* ¢/ roboty budowlane

2/ Szacunkowa wartoé¢ zamdwienia zostala ustalona w oparciu o poprzedniec zaméwienie/badania rynku/kosztorys
inwestorski* w dniu :

wynosi netto PLN tj. EURO**
brutto PLN
wysokos¢ podatku VAT %

nr kategorii stownika CPV

3/ Zadanie budzetowe : dz. rozdz. §

4/ Termin wykonania zamowienia:

5/ Osoby odpowiedzialne merytorycznie za kontakt z Referatem Zaméwien Publicznych oraz Wykonawcami

6/ Wykaz zatacznikow:

Zatwierdzit pod Zatwierdzit pod wzgledem
wzgledem finansowym merytorycznym
ZATWIERDZAM

/fpodpis Wojta Gminy Ostrowite/

* - niepotrzebne skreslic.
wx _sredni kurs zlotego w stosunku do Euro wynosi 43117 — zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2017r, w sprawie $redniego
kursu zlotego w stesunku do euro stanowigcego podstawg przeliczania wartosci zamowien publicznych.



