Zarzadzenie Nr 171/2018
Wojta Gminy Czarny Bor
z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urze¢dzie
Gminy Czarny Bor

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
7 2018 r., poz. 994 z pdzn. zm.), w zwigzku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t. Dz. U. 22017 r., poz. 2077 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy
Czarny Bor, stanowigcy zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 19/2014 Wojta Gminy Czarny Bor z dnia 22 kwietnia 2014 r.
w sprawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Czarny Bor.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2019 1.

;.:".ﬂ'
WOJIT GNIN
CZARNY "MOR .

Adam Gérfecki



Zatgeznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 1712018
Wojia Gminy Czarny Bor

= dnia 31 grudnia 2018 1.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE GMINY CZARNY BOR

zwany dalej ,,Regulaminem”

DZIAL I
UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
PONIZEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

§1

Zasady ogélne

. Zamoéwienia publiczne o wartosci 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.), zwane

dalej ,.zamoéwieniami”, udzielane sa w Urzedzie Gminy Czarny Bor na podstawie Dzialu I

Regulaminu.

. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkow
publicznych w sposob celowy, oszezgdny, przejrzysty oraz umozliwiajgcy terminowa realizacj¢
zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i érodkéw w celu uzyskania najlepszych
efektow z danvch nakladow.

. Zamowienia wspolfinansowane ze srodkéw europejskich Jub innych mechanizméw finansowych

udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepisow

prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy Urzedu w sposob

zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa pracownicy, ktorym powierzono

przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia oraz inne osoby,

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

. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zaméwienie udzielane jest za posrednictwem elektronicznej

platformy katalogdéw produktow (eKatalogi).

. Postanowierl Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien:

1) ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza réwnowartoséei kwoty 3 000 euro;

2) ktorych przedmiotem sa ustugi:

a) szkolenia pracownikow;

b) badan lekarskich pracownikow;
c) publikacji prasowych;

d) ustug prawniczych;

e) ustug notarialnych.

§2

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia
Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia pracownik merytoryczny szacuje z nalezyty
starannodcia wartos¢ zamowienia, w szezegolnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie budzecie Gminy Czarny Bor, zwangej dalej ,,Zamawiajacym”.
Podstawa ustalenia wartoéci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug.



Szacunkowa warto$é zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych:

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

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i uslug konsumpeyjnych
publikowanego przez Prezesa Giownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowa warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sic na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi.

Szacunkowa warto$é zamowienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedtug $redniego kursu

zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na

podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej

i zalaczonych do niej dokumentow. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej

wartodci zamowienia sa w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towaréw (opatrzone data dokonania
wydruku),

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigcia obowigzku

stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§3

Wszczecie procedury
Procedure udzielenia zaméwienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku przez
pracownika merytorycznego do Skarbnika Gminy lub upowaznionej przez niego osoby.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. | stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu i zawiera
w szezegolnodei:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) informacje (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamdéwienia,
3) szacunkowa warto$¢ zamowienia w ztotych i euro,
4) termin realizacji zamowienia,
5) proponowany sposob wyboru wykonawcy.
Po potwierdzeniu mozliwosci pokrycia wydatku (dostepnosci srodkow finansowych) w budzecie
Gminy, wniosek nalezy przekaza¢ do zatwierdzenia Wojtowi Gminy Czarny Bor, zwanemu dalej
. Kierownikiem Zamawiajgcego”.

§4
Wybor wykonawcey

Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
realizacje zamowienia. Postgpowanic o udzielenie zamowienia publicznego prowadzone jest
w jednej lub w kilku nastgpujacych formach, z zastrzezeniem ust, 2:
1) poprzez rozpytanie droga elektroniczng lub telefoniczna (sporzadzenie notatki stuzbowej

z przeprowadzonych rozmow z oferentami) co najmniej do trzech potencjalnych

wykonawcow,
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2) poprzez zebranie co najmnigj trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow,

3) poprzez przekazanie zapytania ofertowego skierowanego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow w formie pisemnej: listownie lub droga elektroniczna,

4) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego
(http://bip.czarny-bor.pl/).

Procedura wyboru wykonawcy dla zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 30 000

euro prowadzona jest w nastgpujacy sposob:

1) dla zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej przekraczajacej kwote 3 000 euro
i nieprzekraczajacej kwoty 10 000 euro — postepowanie prowadzone jest zgodnie z ust. 1.

2) dla zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej przekraczajacej kwotg 10 000 euro
i nieprzekraczajacej kwoty 30 000 euro — postepowanie prowadzone jest zgodnie z ust. |
pkt 3 i/lub pkt 4.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcéw, dopuszcza si¢ przesfanie zapytania ofertowego do mniejsze] liczby wykonawcow

z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.

Dopuszcza si¢ mozliwosé rozpatrywania ofert zlozonych przez potencjalnych wykonawcow

niezaproszonych do udziatu w postgpowaniu, jezeli wplynety w terminie wyznaczonym do

skfadania ofert.

Po przeprowadzeniu procedury udzielenia zaméwienia publicznego okreslonej w ust. 15

pracownik merytoryczny sporzadza protokot z postgpowania, na druku stanowigcym zatacznik

nr 3 do Regulaminu.

W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty wybranej przez Zamawiajacego przekracza

kwote srodkéw przeznaczonych na realizacje zadania, pracownik merytoryczny zglasza ten fakt

Skarbnikowi Gminy, ktory moze zwigkszy¢ wysokos¢ érodkéw finansowych przeznaczonych na

ten cel.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnoscl:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zamowienia,

4) termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

Kryteriami wyboru wykonawcy s3 cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnoscei:

1) jakosc,

2) funkcjonalnos¢,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoleczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji.

8) serwis,

9) termin wykonania zamowienia,

10) dos$wiadczenie wykonawcy,
11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcey.

§5
Udzielenie zamowienia
Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej z zastrzezeniem
ust. 3 i 4. Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajacego przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.



3. W przypadku zamowien, ktorych przedmiotem s dostawy i ushigi o wartosci rownej lub
przekraczajacej kwote 3 000 euro sporzadzenie umowy w formie pisemnej ma charakter
obligatoryjny, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W przypadku zamowien, ktorych przedmiotem sg roboty budowlane — bez wzgledu na ich
wartos¢ — sporzadzanie umowy w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny.

§o6
Zasady dokumentacji

1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania dokumentuje
czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia oraz przeprowadzenia procedury
udzielenia zaméwienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad,
o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

2. Dokumentagcje z przeprowadzonych czynnodei, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje pracownik
merytoryczny, przez okres co najmniej 4 lat liczac od konca roku, w ktérym udzielono
zamdwienia.

§7
Ewidencja zamowien

I. Na podstawic wnioskow sporzadzonych na druku stanowigcym zalacznik nr 1 do Regulaminu,
pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania prowadzi Ewidencje
zaméwien publicznych udzielonych przez Gming Czarny Bor, ktorych wartos¢ nie przekracza
réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

2. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1, prowadzona jest wedfug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

§8
Odstgpienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze podja¢ decyzje
o odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2a.3.

2. Udziclenie 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 szczegblnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace odstapienie od stosowania
Regulaminu.

3. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisoéw prawnych i dokumentow
okreslajgcych sposdb udzielania zamowien wspotfinansowanych ze Srodkow europejskich lub
innych mechanizmow finansowych.

DZIAL I
UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
POWYZEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

§9
Zasady ogolne
Zamowienia publiczne o wartosei powyzej réwnowartosci kwoty 30 000 euro udzielane sg na
podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych.
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§10
Przygotowanie post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego

Do zaméwien publicznych o wartosci powyzej rownowartosci kwoty 30 000 euro Dzial |
§3 Wszczecie procedury, stosuje sig odpowiednio.
Za przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego odpowiadaja:
1) pod wzgledem formalnym — pracownik ds. zamowien publicznych;
2) pod wzgledem merytorycznym — wnioskodawca (pracownik odpowiedzialny za realizacje
zamowienia).
Whioskodawca w zakresie przygotowania postepowania jest zobowigzany do:
1) przediozenia pisemnego wniosku pracownikowi ds. zaméwien publicznych (wniosek na druku
stanowiacym zatacznik nr 1 do Regulaminu);
2) opracowania merytorycznej czgsci dokumentacji przetargowej, w szczegolnosci:
a) ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia; '
b) okreslenie przedmiotu zamoéwienia i jego innych istotnych elementow;
¢) przediozenie projektu umowy z wybranym wykonawea:
d) okreslenie terminu realizacji zadania;
e) okreslenie warunkow wymaganych od wykonawcéw ubiegajacych si¢ o udzielenie
zamOwienia;
f) okreslenie kryteriow oceny ofert;
g) przedstawienie zrodet finansowania zamowienia.
Pracownik ds. zaméwien publicznych w zakresie przygotowania postgpowania jest zobowiazany
do:
1) rejestracji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;
2) przygotowania ogloszenia o zamowieniu;
3) sporzadzenia Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia;
4) wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w sposob whasciwy dla danego
trybu;
5) nadzorowania prawidtowego przebiegu postepowania o udzielenie zamowienia.
Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzj¢ o0 wszczeciu  postepowania o udzieleniu
zamdwienia publicznego w okreslonym trybie, zatwierdza dokumentacje przetargowa oraz
powoluje komisjg przetargowa.
Zasady funkcjonowania komisji przetargowe; okre$lone sa odrebnym Regulaminem.

Dzial 11T
SPRAWOZDAWCZOSC

§11

Pracownicy odpowiedzialni za przygotowanie i przeprowadzenic postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego o wartosci ponizej réwnowartoéci kwoty 30 000 euro, przekazuja
pracownikowi ds. zamowiefi publicznych, w terminie do dnia 15 lutego, dane do sprawozdania
z udzielonych zaméwien publicznych w roku poprzednim.

Dzial IV
NADZOR

§12

Nadzér nad stosowaniem Regulaminu sprawuje Kierownik Zamawiajacego.



Zatgeznik nr 1
do Regulaminu udzielania
zaméwien publicznych

w Urzedzie Gminy Czarny Bdr

....................................... Czarny Bor, dn. ....ccovieenininnnns
Whnioskodawca

WNIOSEK Nr ......ooivinennne
o udzielenie zamowienia

1. Przedmiot zamowienia:
- dostawa™
- ustuga*
- robota budowlana*
2. Opis przedmiotu zamowienia:

QU CITT00 vl i ERRm——— R
Szacunkowa warto$¢ zamowienia netto: ... Aotyeh [ oovsvmsnnnnrniinmmsnes euro
Szacunkowa wartosé zamowienia brutto: ... ztotych

Tryb postepowania(w przypadku zamowien powyzej 30 000 €Ur0): ...ooovovmuneeriiiirieens

Oy LN e

(podpis sporzadzajacego)
Potwierdzam dostgpnosé srodkéw/Ujeto w projekeie zmiany w planie finansowym®*:

Crarny BOF, N .......ooammeamsam s

Zatwierdzam
Czarny BOT, 00, . omovsnrmmmnnss s diistiias sommesis

(podpis Kierownika Zamawiajacego)
*niepotrzebne skreslic



Zatgeznik nr 2
do Regulaminu udzielania

zaméwien publicznych

w Urzedzie Gminy Czarny Bor

Ewidencja zaméwien, ktorych wartos¢ nie przekracza réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro

Lp.

Numer/data
zlozZenia
zamowienia

Przedmiot
zamdwienia

Wartosé
szacunkowa
(netto)

Nazwa
wybranego
Wykonawey

Cena
(netto)

Cena
(brutto)

Data zawarcia —‘
umowy
(jezeli dotyczy)




Zalgeznik nr 3
do Regulaminu udzielania
zamdwien publicziych

w Urzedzie Gminy Czarny Bor

PROTOKOL
Zamowienia, ktorego wartos¢ nie przekracza rownowartosci kwoty 30 000 euro

Sporzadzony W dnill: .....cciiiiiii

1.

Przedmiot zamdwienia:
- dostawa*®

- ustuga*®

- robota budowlana*

2. Opis przedmiotu zamdwienia:
3. Rozeznanie rynku:
1) zapytanie skierowano do.
2) zapytanie skierowano: *|istownie, *droga elektroniczna, *telefonicznie,
*zamieszczono na stronie internetowej Zamawiajacego
3) z przeprowadzenia badania rynku otrzymano nastepujace oferty:
4. Wybér oferty handlowej:
1) wybrano ofert¢ handlowa zlozona przez:
2) kryteria, ktorymi Zamawiajacy kierowat si¢ przy wyborze oferty handlowej:
3) uzasadnienie wyboru:
(podpis prowadzgcego postepowanie)
Czarny BOR AN, covcnmuononens e esemesssonons SRR

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)

*niepotrzebne skreslic



