GMINA DAMNICA

ZARZADZENIE NR 260/2019
WOJTA GMINY DAMNICA
z dnia 17 grudnia 2019 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej

kwoty wskazanej w art, 4 pkt 8 ustawy — Prawo zaméwien publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 poz. 506 ze zm.) w zw. z art. 18 ust. 2 oraz art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. 22019 poz. 1843)

zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. Przyjmuie si¢ Regulamin udzielania zamdéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgce] kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamo6wiefi publicznych

stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin okresla procedury udzielania zaméwien publicznych ponizej kwoty

30 000 euro w Urzegdzie Gminy Damnica.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie pracownikom ds. zamdéwien

publicznych oraz Skarbnikowi Gminy.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.

§ 5. Z dniem wejécia w Zycie niniejszego zarzadzenia, traci moc Zarzadzenie Woéjta Gminy
Damnica nr 60/2019 z dnia 12 marca 2019 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu udzielania

zamowien o wartosci nie przekraczajace] wyrazonej w zlotych réwnowarto$é 30.000 euro.

— grAndrzej Rordylas
URZAD GMINY DAMNICA - UL GORNA 1, 76-231 DAMNICA
tel. 59 848 44 31, fax; 59 848 44 35; www.damnica.pl; e-mail: ug@damnica.pl







GMINA DAMNICA

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

§ 1 Zasady ogélne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwiefi publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwiefi publicznych
(Dz. U. z 2019 1., poz. 1843 ze zm.), zwanych dalej ,,zaméwieniami”.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1) Urz¢dzie Gminy — nalezy rozumie¢ Urzad Gminy Damnica z siedziba przy ul. Gomej 1,
76 231 Damnica,

2) Regulaminie - nalezy rozumie¢ niniejszy regulamin;

3) Wojcie — nalezy rozumied Wojta Gminy Damnica;

4) Zamawiajgcym — nalezy rozumie¢ Gmine Damnica;

5) Wykonawcy — nalezy rozumie¢ podmiot ubiegajgcy sic o udzielenie zam6wienia
publicznego, podmiot, ktéry zlozyt oferte lub zawart umowe o zaméwienie publiczne
o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych;

6) Zaméwieniu — zaméwienie publiczne o wartoéci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej
w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;

7) Ustawie — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieti publicznych,
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Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci
i przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszezedny oraz umozliwiajgcy terminows realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych
efektéw z danych nakladéw.

Czynnoéci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajacy

bezstronno$¢ i obiektywizm.

Zamowienia wspoétfinansowane ze §rodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych

z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zaméwien.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy Urzedu.

§ 2 Ustalenie szacunkowej warto$ci zamdowienia

Przed wszczgeiem procedury udzielenia zamoéwienia pracownik Urzedu wnioskujacy

o udzielenie zamé6wienia publicznego szacuje z nalezyty starannoscia warto§¢ zamoéwienia,

w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

Szacunkowg wartos¢ zamoéwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu

co najmniej jednej z nastgpujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto$ci zamdwienia;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny

przedmiot zaméwienia.
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Szacunkows warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz

z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedlug sredniego

kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow

wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 Ustawy.

Ustalenie szacunkowej wartodci zaméwienia mnalezy udokumentowaé. Dokumentami

potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia sa na przyktad:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ushig i towarow (opatrzone data
dokonania wydruku);

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowatt (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamOwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamdéwienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanic wartosci zamoéwienia w celu ominigcia obowigzku

stosowania Ustawy.

§ 3 Wszcezgcie procedury

Procedurg udzielenia zaméwienia wszczyna sie poprzez zlozenie pisemnego wniosku przez
komoérke wnioskujacg lub pracownika na samodzielnym stanowisku do kierownika
zamawiajgcego. Wzér wniosku stanowi zataeznik nr 1 do Regulaminu,

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegélnoscei:

1) opis przedmiotu zaméwienia;

2) uzasadnienie udzielenia zam6wienia;

3) szacunkowa warto$¢ zaméwienia w ztotych i euro;

4) proponowany sposéb wyboru wykonawcy.

Potwierdzenia pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym dokonuje skarbnik lub
upowazniona osoba.

Powyzsze przepisy stosuje si¢ do zamdwien, o ktérych mowa w § 5.
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§ 4 Zamoéwienia ponizej kwoty 5000 euro netto

1. Zamdwienia o wartoséci ponizej réwnowartosci kwoty 5000 euro netto udzielane sa poprzez
wybor najkorzystniejszej oferty dostgpnej na rynku.

2. Udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1 poprzedza rozeznanie rynku, ktdre moze
byé przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub droga elektroniczng. W przypadku
rozeznania telefonicznego, nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa z jego przeprowadzenia.

3. W przypadku braku ofert dostgpnych na rynku zastosowanie majg zapisy § 5.

4. Dla udzielenia zamdwienia ponizej kwoty 5000 euro netto, z zastrzezeniem ust. 5 nie jest
wymagana forma pisemna umowy, a podstawa udokumentowania jest faktura, rachunek,
nota ksiggowa lub inny dokument finansowy przewidziany przepisami. W takim przypadku
wymagane jest réwniez pisemne zlecenie zloZzenia zaméwienia, ktore moze by¢ dokonane
réwniez za posrednictwem drogi elektroniczne;.

5. W przypadku zaméwien na roboty budowlane i projektowe zawiera si¢ umowe w formie
pisemnej, w ktérej okre§la si¢ przedmiot zamdwienia, termin realizacji, wartosé

zamdwienia, kary umowne i warunki gwarangji.

§ 5 Wybdr wykonawcy
Ponizsze zapisy regulaminu stosuje si¢ w szczegblnosci do zamodwien stanowiacych
réwnowartosé kwoty 5000 euro netto oraz kwoty wyzszej.
Czynnoé¢é wyboru wykonawcy przeprowadza komorka wnioskujagca lub pracownik na
samodzielnym stanowisku w jednej lub w kilku nastepujacych formach, z zastrzezeniem ust. 4:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego;
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcOw, z zastrzezeniem ust. 3;
3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcéw.
W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcoéw, dopuszcza si¢ przeslanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
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wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowe;j
zamawiajacego.

Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego jest obowigzkowe
w przypadku udzielania zamdéwienia o wartosci przekraczajacej badz réwnej kwocie
10 000 euro netto. Wartos¢ dotyczy jednorazowego zamdwienia, o ktérym mowa we wniosku
0 wszczecie procedury udzielenia zamdéwienia publicznego.

Zamawiajacy moze skierowaé zapytanie ofertowe wylgcznie do zakladéw pracy chronionej lub
innych wykonawcéw, ktérych dziatalnosé lub dziatalnosé ich wyodrebnionych organizacyjnie
jednostek, ktére beda realizowaly zaméwienie, obejmuje spoleczng i zawodowy integracje
os6b, bgdacych czlonkami grup spolecznie marginalizowanych, w szczegolnosci oséb,
o ktérych mowa w art. 22 ust. 2 ustawy, okreslajac w nim minimalny procentowy wskaznik
zatrudnienia oséb, o ktérych mowa powyzej.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia;

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy;

3) warunki realizacji zamdéwienia;

4) termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

Kryteriami oceny ofert sa cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace sig do
przedmiotu zaméwienia.

§ 6 Udzielenie zamoéwienia

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, komérka wnioskujgca lub pracownik wnioskujacy skiada

do kierownika zamawiajacego wniosek o udzielenie zaméwienia stanowigey zalacznik nr 2

do Regulaminu. Niniejszy przepis nie ma zastosowania do zaméwien, o ktérych mowa w § 4.

Whniosek o udzielenie zaméwienia zawiera w szczegdlnosci:

1) szacunkowg wartos¢ zam6wienia w zlotych i euro;

2) informacje¢ o sposobie wyboru wykonawcy;

3) nazwe (firmg¢) albo imi¢ i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz
adres wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru;

4) cen¢ wybranej oferty.

URZAD GMINY DAMNICA - UL GORNA 1, 76-231 DAMNICA
tel. 59 848 44 31, fax: 59 848 44 35; www.damnica.pl; e-mail: ug@damnica.p!



GMINA DAMNICA

Do wniosku o udzielenie zaméwienia nalezy dolaczyé dokumentacje z przeprowadzonej
czynnoéci wyboru wykonawcy.

Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamoéwienia przez kierownika zamawiajgcego
lub upowazniong przez niego osobg, komoérka lub pracownik wnioskujacy przygotowuje
projekt umowy i przekazuje go do akceptacji radcy prawnemu oraz skarbnikowi gminy.
Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;.
Umowe podpisuje kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba.

Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 pkt 1)
Regulaminu, informacj¢ o udzieleniu zamoéwienia zamieszcza si¢ na stronie internetowej
zamawiajgcego niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano
w sposob, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 pkt 2) Regulaminu, informacj¢ o udzieleniu zaméwienia
przekazuje si¢ niezwlocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli
na zapytanie ofertowe.

W informacji 0 udzieleniu zamowienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imig i nazwisko, siedzibg

albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng wybranej oferty.

§ 7 Zasady dokumentacji

Komoérka lub pracownik wnioskujacy dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci
zamOwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposéb pozwalajacy
na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 3.

Podczas szacowania warto$ci zamdOwienia mozna sporzadzié notatk¢ stluzbowg z opisem
metody, na podstawie ktérej dokonano szacowania wraz z wydrukami potwierdzajacymi
informacje zawarte w jej tresci.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1,
przechowuje komérka lub pracownik wnioskujacy przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia

zamoOwienia.
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§ 8 Odstgpienie od stosowania Regulaminu

W szczegoblnie uzasadnionych sytuacjach, poza przypadkami wymienionymi w ust. 4

kierownik zamawiajacego moze podja¢ decyzj¢ o odstgpieniu od stosowania Regulaminu,

z zastrzezeniem § 7 ust. 21 3,

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci

notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego. W notatce

stuzbowej nalezy w szczegélnosci wskazaé okolicznodci uzasadniajgce odstgpienie od

stosowania Regulaminu. Notatk¢ stuzbowg przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od

udzielenia zamowienia.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowanis

zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegélnosci

dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych

i dokumentow okreslajacych sposéb udzielania zaméwiefi wspétfinansowanych ze $rodkéw

europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

Regulaminu nie stosuje si¢ do:

1) ustug edukacyjno-szkoleniowych;

2) ustug prawnych;

3) uslug z zakresu praw autorskich;

4) czasu antenowego lub audycji od dostawcéw audiowizualnych lub radiowych ushug
medialnych;

5) ustug IT, w szczegblnosci korzystania z platnych serwiséw internetowych, oprogramowania
i jego aktualizacji i licencji na jego posiadanie,

6) przegladu urzadzen biurowych;

7) ustug marketingowych i promocyjnych;

8) przegladéw gwarancyjnych pojazdéw;

9) prenumerat prasowych;

10) ustug pocztowych;

11) materiatéw podnoszacych kwalifikacje zawodowe pracownikéw Urzedu Gminy;

12) materiatow biurowych.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Whiosek o wszczecie procedury udzielenia zamoéwienia publicznego

........................................................................................................................

........................................................................................................................

Oswiadczam, ze dokonalemfdam prawidlowego okredlenia wartosci zamowienia zgodnie
z procedurami wynikajgcymi z Ustawy z dnia 27 sierpnia2009 r. o finansach publicznych i oraz
Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych.

...........................................

data oraz pieczatka i podpis wnioskodawcy

Potwierdzenie pokrycia wydatlu w planie rzeczowo — finansowym

pieczatka i podpis skarbnika gminy lub osoby upowaznionej
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Whniosek o udzielenie zaméwienia publicznego

Szacunkowa warto$¢ zamowienia W ZIotyCh I GUIO: ... .. .o it e e e e et e eeens
Informacja 0 sposobie Wyboru WyKOonaWCY ... ...oiiii i e e,
Nazwa (firma) albo imig i nazwisko oraz dane adres
WY KOMAWCY ..ot e et et e b ra e ns
Uzasadnienic wyboru wykonawcy:
Cena Wybrane] OfeItY .. oo e e

Zalgczniki: dokumentacja z przeprowadzonych czynnosci wyboru oferty,

........................................................................................................................

..............................................

(data oraz pieczatka i podpis wnioskodawcy)

Akeceptuje/Nie akceptuje

................................

(data oraz pieczatka i podpis kierownika zamawiajgcego lub osoby upowazmione;j)
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