Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 28/2020
Wéjta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 27 marca 2020 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w

N

zlotych rownowartosci 30 000 euro

Zakres stosowania

§1.

Niniejszy regulamin normuje zasady udzielania zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
realizowane przez Gmin¢ Banie Mazurskie, ktdrych warto$¢ netto nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartoéci 30 000 euro i ma zastosowanie do wydatkéw finansowanych
ze srodkéw publicznych w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych.

Zamodwienia o warto$ci, o ktérej mowa w ust. 1, wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub
innych mechanizméw finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajagcych sposéb udziclania
takich zamowien.

Regulamin stosuje si¢ do zamdwien o wartosci od 9 000 euro do 30 000 euro.

Do zamoéwien, ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza kwoty 9 000 euro nie ma obowigzku
stosowania postanowien niniejszego regulaminu.

Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zaméwienie realizowane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogéw produktéw (eKatalogi).

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy , na pisemny wniosek kierownika
referatu merytorycznego moze zdecydowaé o odstgpieniu  od zastosowania niniejszego
regulaminu.

Definicje

§2.

1.Ilekro¢ w niniejszym regulaminie bedzie mowa o:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

kierowniku zamawiajacego —nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy,

kierowniku referatu merytorycznego -nalezy przez to rozumieé¢ kierowniku referatu / z-ce
kierownika referatu lub sekretarza gminy, ktorym kierownik Zamawiajgcego powierzyt
wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci na podstawie pisemnego upowaznienia lub
pelnomocnictwa;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin, udzielania zamowien
1 konkurséw, ktérych warto§¢ szacunkowa zamdwienia nie przekracza wyrazonej w ziotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro bez podatku od towardw i ustug,

ustawie PZP —nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych,

najkorzystniejszej ofercie-nalezy przez to rozumieé oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamawianych dostaw, ustug
1 robot budowlanych albo oferte z najnizszg ceng,

postepowaniu-nalezy przez to rozumieé¢ procedure zamawiania dostaw, ustug lub robodt
budowlanych, prowadzong na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie,
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7)
8)

9)

udzieleniu zaméwien — nalezy przez to rozumieé zawarcie umowy w ramach przeprowadzonego
postepowania, prowadzonego na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie,

zapytaniu ofertowym -nalezy rozumieé¢ pismo zamawiajacego, informujace o wszczeciu
postgpowania lub zapraszajgce wykonawcéw do ztozenia oferty na dany przedmiot zaméwienia,
wartosci euro-nalezy rozumieé wartosé sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy PZP,

10) szacowanej wartosci przedmiotu zaméwienia- nalezy przez to rozumie¢ ustalong

przez zamawiajacego warto$¢ dostaw, ushig i robot budowlanych bez podatku od towaréw
1ushug.

Zasady ogolne
§3.

Warunkiem wszczgcia postgpowania jest zabezpieczenie odpowiednich $rodkéw finansowych

przeznaczonych na realizacje przedmiotu zamdéwienia.

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencii, rownego traktowania wykonawcéw przy zachowaniu zasad

bezstronnosci i obiektywizmu,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowsa realizacje zadan,
a takzc zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw
z danych naktadow.

Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania, ponosi kierownik referatu

merytorycznego bezposrednio zaangazowanego w realizacje postgpowania, a takze inne osoby w

zakresie jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz czynnosci zwiazane z

przygotowaniem postepowania.

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu na podstawie niniejszego regulaminu.

Zamoéwienia realizowane w ramach niniejszego regulaminu, podlegajg ewidencjonowaniu

poprzez wpis do wiasciwego rejestru prowadzonego w tym trybie prowadzonego przez

pracownika ds. zaméwien publicznych.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg nastepujace

przepisy:

1) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych ( t. j Dz. U. z 2019r.,
poz.1843),

2) ustawa z dnia 27 grudnia 2009r. o finansach publicznych (t. j. z2019r., poz. 869 z pozn. zm.),

3) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t. j. z 2019, poz. 1440 z pézn. zm.),

4) Kodeks Cywilny (t. j. z2019r., poz. 1145 z pozn. zm.)

Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia

§ 4.

Przed wszczgciem procedury udzielenia zamoOwienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za realizacj¢ zamowienia, szacuje z nalezyta starannoscia warto$¢ zamdéwienia, w szczegdlnosci
w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy PZP;

2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie gminy.

Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowity szacunkowy koszt zamoOwienia,
bez podatku od towar6éw i ustug.
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3.

Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia wustala si¢, przy zastosowaniu co najmniej jednej

Z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych np. w oparciu o ogélnodostepne cenniki,

2) analizy wydatkow poniesionych w okresie ostatnich 12 miesiecy lub ostatnim roku
budzetowym na tego rodzaju zaméwienia z uwzglednieniem prognozowanego na dany rok
wskaznika wzrostu cen towaréw i uslug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gléwnego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamdwien przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia,

4) w oparciu o informacje uzyskane od potencjalnych wykonawcéw, jako ich odpowiedz
na prowadzona analize rynku, otrzymanych w formie pisemnej, droga elektroniczng
lub faxem,

5) rozméw telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami,

6) kosztorysu inwestorskiego w przypadku robot budowlanych.

Z ustalenia szacunkowej wartosci zamOwienia sporzgdza si¢ notatke lub protokét, do ktérych

dolacza si¢ w szczegolnosci:

1) odpowiedzi ofertowe wykonawcow,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towarow,

3) kopie ofert lub uméw z innych postgpowaniach (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zaméwienia.

4) notatki stuzbowe z rozmow telefonicznych.

Szacowanie wartosci zamoéwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed wszczeciem
postgpowania na dostawy 1 uslugi oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed wszczeciem
postepowania na roboty budowlane.

Zakazuje si¢, w celu unikniecia stosowania niniejszego regulaminu, dzielenia zamowienia na
czegsei lub zanizania jego wartosci.

Procedury postepowania

§ 5.

Decyzje w sprawie wszczecia postgpowania, kazdorazowo podejmuje kierownik referatu
merytorycznego, po ustaleniu czy:

1) istnieje obowigzek stosowania ustawy PZP,

2) wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym jednostki.

Procedura, w trybie ktorej nastgpuje udzielanie zamowien o ktéorych mowa w niniejszym
regulaminie jest zapytanie ofertowe.

Zapytanie ofertowe moze by¢ realizowane w nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw,
3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,

zawierajacych ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

Tres$¢ zapytania ofertowego, powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) nazwe i adres zamawiajacego,

2) nazwe oraz opis przedmiotu zamowienia,

3) termin wykonania zamowienia,

4) termin zwigzania oferts,

5) opis sposobu przygotowania oferty,

6) miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert,



10.

11.

12.

13.

7) opis kryteriéw wyboru wykonawcy.

Zapytanie ofertowe moze byé skierowane w jednej z nizej wymienionych form:

1) pisemnie,

2) poczta elektroniczng,

3) faksem.

4) poprzez zamieszczenie na stronie internetowej zamawiajgcego
Z wyboru najkorzystniejszej oferty sporzadza si¢ protokét z przeprowadzonego zapytania
ofertowego.
Zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejsza oferte.
W przypadku rezygnacji po wytonieniu najkorzystniejszej oferty przez wykonawce, Zamawiajgcy
wybiera kolejnego wykonawce z najkorzystniejsza oferts.
Jezeli w postgpowaniu, w ktérym jedynym kryterium ofert jest cena i nie mozna dokonaé wyboru
oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie, nalezy
zwrocic si¢ do Wykonawcéw, ktérzy ztozyli te oferty o ztozenie ofert dodatkowych.
W przypadku zfozenia kolejnych ofert dodatkowych o takiej samej cenie nalezy uniewaznié
postepowanie.
Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktérym mowa w § 5 ust. 3 pkt 1 regulaminu,
informacj¢ o udzieleniu zaméwienia zamieszcza si¢ niezwlocznie na stronie internetowej
zamawiajacego. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktérym mowa w § 5 ust. 3 pkt 2
regulaminu, informacje o udzieleniu zamoéwienia przekazuje si¢ niezwlocznie wykonawcom,
ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.
W przypadku, kiedy zostanie przeprowadzone postgpowanie, a nie wplyngla zadna oferta,
wowczas zamawiajacy moze udzieli¢ zaméwienia z pomini¢ciem tych procedur.
Dokumentacja z przeprowadzonej procedury przechowywana jest przez okres 4 lat
od udzielenia zaméwienia, u pracownika merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest za j€j
realizacje oraz archiwizacje.




