ZARZADZENIE Nr 58/2019
Wéjta Gminy Sitno
z dnia 10 lipca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy

— Prawo zamowien publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2017 r. poz. 1875 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 33 ust. 1, art. 44 ustawy
zdnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
z p6zn. zm.) oraz art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych”
w brzmieniu okreslonym, w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiagzuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Sitno do zapoznania si¢
z trescig 1 stosowania Regulaminu, o ktérym mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2016 Wojta Gminy Sitno z dnia 29 lutego 2016 roku w sprawie
ustalenia regulaminu postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych, ktorych wartos§¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowarto$ci kwoty 30 000 EURO.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Sitno
/-] Krzysztof Sen



Zaltacznik
do Zarzadzenia Nr 58/2019

Wojta Gminy Sitno
z dnia 10 lipca 2019 roku

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8
USTAWY - PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

zwany dalej ""Regulaminem®

§1
Zasady ogodlne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej

kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien

publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z pdzn. zm.), zwanych dalej ,,zamdwieniami”.

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, roéwnego traktowania  wykonawcow
1 przejrzystosci,

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

Zamoéwienia wspotfinansowane ze $srodkow europejskich lub innych mechanizmow

finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania
takich zaméwien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja pracownicy jednostki

zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg: pracownicy jednostki

w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamoéwienia.

Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamoOwienie udzielane jest za posrednictwem

elektronicznej platformy katalogow produktow (eKatalogi).

§2
Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia
Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia pracownik jednostki szacuje
z nalezyta staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;



2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie gminy.

Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglgdnieniem wskaznika
wzrostu cen towarow 1 ushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$§¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i iloSci robot

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowg warto§¢ zamodwienia ustala si¢ w zlotych i1 przelicza na euro wedlug

sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okre$lonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady

Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Niedopuszczalne jest dzielenie i1 zanizanie warto$ci zamowienia w celu ominigcia

obowiazku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

§3
Wszczecie procedury
Procedure udzielenia zamowienia wszczyna si¢ poprzez zgloszenie wniosku przez
pracownika jednostki do kierownika zamawiajgcego.
Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w budzecie gminy, wniosek podlega zatwierdzeniu
przez kierownika zamawiajacego.

§4
Wybér wykonawcy

Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza wnioskujacy pracownik jednostki

odpowiedzialny za wykonanie danego zamowienia w jednej lub w kilku nastepujacych

formach:

1) dla zamowien o wartosci nie przekraczajacej rOwnowartosci kwoty 30 000,00 ztotych
dokonuje si¢ wyboru wykonawcy, w sposéb celowy 1 oszczedny kierujac si¢ zasadg
nalezytej starannosci i1 uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow nie
stosujac przepisow danego regulaminu. Podstawa udokumentowania udzielenia
zamoOwienia jest zamieszczenie informacji o zastosowaniu trybu okreslonego
niniejszym paragrafem na odwrocie faktury lub rachunku z podpisem osoby
odpowiedzialnej za realizacj¢ zamowienia;



2) dla zaméwien o wartosci rownej lub przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 30 000,00
ztotych dokonuje sig:

a)

b)

c)

d)

poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej
zamawiajacego lub tablicy ogloszen.

poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow,

poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach
internetowych  zawierajacych cen¢ proponowang przez potencjalnych
wykonawcow lub poprzez rozmowge telefoniczna.

poprzez negocjacje z dotychczasowym wykonawca.

W przypadku braku mozliwos$ci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow  Z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej zamawiajgcego.

Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego jest

obowigzkowe w przypadku udzielania zamdwienia o wartosci przekraczajacej kwote
80 000,00 ztotych.

Zapytanie ofertowe powinno zawierac:

1) opis przedmiotu zaméwienia;

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy;

3) warunki realizacji zamowienia;

4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena 1 inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jako$ciowo oferty:

1) jakosc;

2) funkcjonalno$é;

3) parametry techniczne;

4) aspekty srodowiskowe;

5) aspekty spoteczne;

6) aspekty innowacyjne;

7) koszty eksploatacji;

8) serwis;

9) termin wykonania zaméwienia;

10) doswiadczenie wykonawcy;
11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

§5

Udzielenie zamowienia

Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami niniejszego
Regulaminu.

Udzielenie zamowienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje kierownik zamawiajacego.



Umowg sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony Kkartach, 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 2 lit. a)
niniejszego Regulaminu, informacje o udzieleniu zamdwienia zamieszcza si¢ na stronie
internetowe] zamawiajgcego niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru
wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 lit. b) niniejszego
Regulaminu, informacj¢ o udzieleniu zamodwienia przekazuje si¢ niezwlocznie po
zawarciu umowy wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej
oferty.

§6
Zasady dokumentacji

Pracownik jednostki odpowiedzialny merytorycznie za dane zamoéwienie dokumentuje
czynno$ci ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia oraz przeprowadzenia procedury
udzielenia zamoéwienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania
zasad, o ktorych mowa w § 1 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnos$ci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje
pracownik jednostki na stanowisku pracy, przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamoOwienia.

§7

Odstapienie od stosowania Regulaminu

W uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podja¢ decyzje
0 odstapieniu od stosowania niniejszego Regulaminu.

Udzielenie zamoOwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych,
w szczegoOlnosci dotyczacych finansoOw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych
z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamowien
wspotfinansowanych ze §rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



