Zatacznik do zarzadzenia nr 62/2016 Wdjta Gminy Zbdjno z dnia 27 pazdziernika 2016 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy —

Prawo zamédwien publicznych

Regulamin
udzielania zamdéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej

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

zwany dalej regulaminem

I. Zasady ogdlne

§1. Regulamin stosuje sie do wudzielania zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych, tj. ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro, zwanych dalej zamdéwieniami.

§2. Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw
publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i $Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z
danych naktadow.

§3. Zamodwienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z
przepisdw prawnych i dokumentdéw okreslajgcych sposdb udzielania takich zaméwien.

§4. llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zbdéjno;

2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zbdjno;

3) Wdijcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Zbdjno;

4) Sekretarzu Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zbdjno;

5) Skarbniku Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zbdjno;

6) dziale - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, samodzielne stanowisko pracy, Sekretarza Gminy oraz
inng komorke organizacyjng wyodrebniong w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Zbdjno;
7) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Wojta, Sekretarza Gminy, kierownika wydziatu i
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy;

8) pracowniku merytorycznie odpowiedzialnym za zamodwienie - nalezy przez to rozumieé
pracownika Urzedu Gminy Zbdjno upowaznionego przez Wodjta do przygotowania oraz
przeprowadzenia zamdwienia;

9) wykonawcy - nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia.
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§5. Wyznaczeni do przygotowania oraz przeprowadzenia zamodwienia sg pracownicy
merytorycznie odpowiedzialni za zamdwienie upowaznieni przez Woéjta na podstawie odrebnego
zarzadzenia, ktdérzy sg zobowigzani do:

1) zachowania bezstronnosci, obiektywizmu oraz starannosci przy przygotowywaniu i
przeprowadzaniu zaméwienia;

2) dokonywania odbioru przedmiotu zamdwienia;

3) sprawdzania poprawnosci wystawionej przez wykonawce faktury (rachunku) oraz jej
szczegodtowe i czytelne opisywanie.

§6. Za przestrzeganie przepisédw regulaminu odpowiedzialni s3:

1) kierownicy;
2) inni upowaznieni pracownicy urzedu w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamdwienia.

§7.1. Wartos¢ szacunkowg zamoéwienia ustala pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
zamodwienie, stosujgc zasady zawarte w art. 32 - 35 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§8. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakos¢;

2) aspekty srodowiskowe;

3) aspekty spoteczne;

4) koszty eksploatacji;

5) serwis;

6) termin wykonania zamdwienia;

7) doswiadczenie wykonawcy;

8) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

§9.1. Udzielenie zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 10.000 euro wymaga
zawarcia umowy w formie pisemnej.

2. Zawarcia umowy w formie pisemnej moze wymagac udzielenie zamdwienia o wartosci
szacunkowej ponizej kwoty 10.000 euro jezeli obejmuje sukcesywng lub okresowg dostawe,
ustuge lub robote budowlang albo wigze sie z koniecznoscig uszczegdtowienia obowigzkéw
zamawiajacego i/lub wykonawcy. Ocene i decyzje w tym zakresie podejmuje kierownik wtasciwego
ze wzgledu na przedmiot zamdwienia dziatu.

3. Projekt umowy, o ktdérej mowa w ust. 1 i 2 przygotowuje kierownik witasciwego ze

wzgledu na przedmiot zamdwienia dziatu lub pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
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zamoéwienie. Projekt umowy wymaga sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym przez

obstuge prawna urzedu.

Il. Procedury stosowane przy zamoéwieniu o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 4.000 euro
§10.1. Procedure udzielenia zamodwienia o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 4.000 euro
wszczyna pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zamdwienie po wstepnej akceptacji
zamowienia ze strony bezposredniego przetozonego i uzyskaniu zgody od Wodjta lub Sekretarza
Gminy oraz Skarbnika Gminy - ktéry potwierdza zabezpieczenie srodkéw finansowych w budzecie
gminy Zbdjno na realizacje zamdwienia.
2. Przy zamowieniu, o ktérych mowa w ust. 1, dokumentem potwierdzajgcym realizacje
zamoéwienia jest faktura (rachunek), szczegétowo i czytelnie opisana i podpisana przez pracownika

merytorycznie odpowiedzialnego za zamdwienie.

lll. Procedury stosowane przy zamowieniu o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 4.000 euro do
kwoty 15.000 euro

§11.1. Procedure udzielenia zamdwienia o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 4.000 euro
do kwoty 15.000 euro wszczyna pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zamodwienie poprzez
ztozenie pisemnego wniosku, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, jest wstepnie akceptowany przez bezposredniego
przetozonego pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za zamdwienie, a nastepnie wymaga
uzyskania zgody Wodjta lub Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy — ktéry potwierdza
zabezpieczenie Srodkéw finansowych w budzecie gminy Zbdjno na realizacje zaméwienia.

3. Po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w ust. 2, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
zamowienie ma obowigzek:

1) skontaktowac sie z potencjalnymi wykonawcami - minimum trzema, za posrednictwem poczty
elektronicznej, poczty tradycyjnej, faksem lub telefonicznie (wyboru formy kontaktu dokonuje
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zamodwienie);

2) ustali¢ cene netto i cene brutto za przedmiot objety zamdwieniem oraz innych istotnych
warunkéw zamowienia, takich jak miedzy innymi termin realizacji zamdwienia, warunki ptatnosci,
okres gwarancji, warunki techniczne;

3) sporzadzi¢ z czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1 i 2, notatke stuzbowg zgodnie z wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 2 do regulaminu;

4) przedtozy¢ notatke stuzbowg, o ktérej mowa w pkt 3, do wstepnej akceptacji bezposredniemu

przetozonemu a nastepnie przedtozy¢ jg Wojtowi lub Sekretarzowi Gminy w celu uzyskania zgody
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na realizacje zamdwienia, oraz Skarbnikowi Gminy - ktéry potwierdza zabezpieczenie $rodkow
finansowych w budzecie gminy Zbdjno na realizacje zamdwienia.

§12.1. Przy zamdwieniach o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 15.000 euro do kwoty
30.000 euro, poza stosowaniem zasad, o ktédrych mowa w §11 ust. 1i 2, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za zamoéwienie ma obowigzek:

1) prowadzi¢ postepowanie w formie pisemnej;

2) skontaktowac sie z potencjalnymi wykonawcami - minimum trzema, poprzez wystanie im pocztg
tradycyjng, poczta elektroniczng lub faksem, zaproszenia do ztozenia oferty udziatu w rozpoznaniu
cenowym, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu, oraz zatgczy¢ do niego formularz
oferty, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu;

3) po otrzymaniu od co najmniej jednego wykonawcy formularza oferty, o ktérym mowa w pkt 2,
doreczonego osobiscie, pocztg tradycyjng, poczty elektroniczng lub faksem, sporzadzi¢ protokét z
przeprowadzonego rozpoznania cenowego, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

2. W przypadku braku mozliwosci przestania zaproszenia do ztozenia oferty udziatu w
rozpoznaniu cenowym do wymaganej liczby wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zaproszenia
do mniejszej liczby wykonawcéw zjednoczesnym zamieszczeniem zaproszenia na stronie
internetowej zamawiajgcego.

3. Zamieszczenie zaproszenia do ztozenia oferty udziatu w rozpoznaniu cenowym na stronie
internetowej zamawiajacego jest obowigzkowe w przypadku udzielania zamdwienia o wartosci
przekraczajgcej kwote 20.000 euro.

4. Po sporzadzeniu protokotu, o ktérym mowa w ust.1 pkt 3, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za zaméwienie dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty.

5. Wybédr oferty, o ktérym mowa w ust. 4, wymaga wstepnej akceptacji ze strony
bezposredniego przetozonego pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za zamdwienie a
nastepnie zgody Woéjta lub Sekretarza Gminy na realizacje zamdwienia oraz Skarbnika Gminy -
ktéry potwierdza zabezpieczenie $srodkdéw finansowych w budzecie gminy Zbdjno na realizacje
zamoéwienia.

§13.1. Bezposredni przetozony pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
zamowienie zamyka postepowanie o udzielenie zamowienia bez dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty, lub ztozone oferty sg niezgodne z oczekiwaniami zamawiajgcego;
2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajgcy zamierzat wydatkowaé na
realizacje zamowienia;

3) z innych waznych powodéw.
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2. Wykonawca nie moze wnosi¢ do zamawiajgcego zadnych roszczen zwigzanych z

zamknieciem postepowania o udzielenie zamowienia.

IV. Odstapienie od stosowania regulaminu

§14.1. Regulamin nie ma zastosowania do zamdwien, ktére moga byc¢ swiadczone tylko
przez jednego wykonawce, tj.:

1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub odprowadzanie sciekow
do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepta, powszechne ustugi pocztowe, ustugi
przesytowe energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych;

2) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajacych z odrebnych przepiséw;

3) zamoéwien, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzgce wytgcznie do celdw prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez
zamawiajgcego produkcji seryjnej majgcej na celu osiggniecie rentownosci rynkowej lub pokryciu
kosztow badan lub rozwoju;

4) ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z
organizacja wystaw, koncertow, konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatéw bibliotecznych przez
biblioteki lub muzealiéw,

jezeli zamowienia, o ktérych mowa w pkt 1 — 4, nie stuzg wyposazeniu zamawiajgcego w srodki
trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosci.

2. Zamoéwienia, o ktdorych mowa w ust 1, udziela sie jednemu wykonawcy $Swiadczgcemu
przedmiotowg dostawe, ustuge lub robote budowlang po przeprowadzeniu negocjacji warunkdéw
umowy.

§15. Regulaminu nie stosuje sie w przypadku zamodwien zwigzanych z koniecznoscia
szybkiego usuniecia awarii urzadzen, instalacji lub maszyn zwigzanych z gospodarkg wodno-
kanalizacyjng oraz w przypadku ograniczenia skutkdéw nagtego zdarzenia losowego wywotanego
przez czynniki zewnetrzne, ktérych nie mozna byto przewidzie¢, w szczegdlnosci zagrazajgcych
bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozgcych powstaniem szkody w znacznych rozmiarach.

§16. Z wazinych przyczyn, na umotywowany przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za zamdwienie wniosek, Wéjt moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od
stosowania postanowien regulaminu i dokonaé zamdwienia po negocjacjach tylko z jednym
wykonawca.

§17. Udzielenie zamodwienia w przypadkach, o ktérych mowa w §14, §15 i §16,
dokumentuje sie w postaci notatki stuzbowej. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci

wskazaé okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania regulaminu.

5|Strona



Zatacznik do zarzadzenia nr 62/2016 Wdjta Gminy Zbdjno z dnia 27 pazdziernika 2016 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy —

Prawo zamédwien publicznych

V. Inne postanowienia

§18.1. Zamodwienia realizowane na podstawie niniejszego regulaminu rejestruje sie w
rejestrze zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8
ustawy — Prawo zamoéwien publicznych.

2. Do rejestru wpisywane sg faktury i rachunki, bedgce dowodami dokonanych zaméwien.

3. Rejestr, o ktérym mowa w ust.1, prowadzony jest w sekretariacie urzedu. Wpiséw w
rejestrze dokonuje sekretarka lub inny upowazniony pracownik urzedu.

4. Sekretarka lub inny upowazniony pracownik urzedu zamieszcza na fakturze i rachunku,
po ich zarejestrowaniu, adnotacje o pozycji w rejestrze oraz date dokonania wpisu i podpis
pracownika rejestrujgcego.

§19. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie zastosowanie majg odpowiednie

przepisy obowigzujgcego prawa.
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