Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Wéjta Gminy Psary
Nr 120.74.2015 z dnia 3 sierpnia 2015 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
realizowanych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp
w Urzedzie Gminy Psary

l. Przepisy ogoine

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy
Psary, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro.
2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o :

a)
b)

c)
d)
e)

f)

¢)]

h)

)

k)

Ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych /tekst jednol. Dz. U z 2013 r. poz.907 z pézn. zm./,
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien
publicznych, realizowanych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp,

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Psary,

Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Psary,
Pracowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ dysponenta budzetu:
kierownika referatu, pracownika na samodzielnym stanowisku lub innego pracownika
odpowiedzialnego za przeprowadzenie zamowienia publicznego w ramach
wykonywania powierzonych mu obowigzkow stuzbowych,

Wartosci zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug ustalone przez
pracownika z nalezytg starannoscia,

Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego,

Zamoéwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowy odpfatne zawierane
miedzy zamawiajgcym a wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane.

BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Psarach,

Zapytanie ofertowe - nalezy przez to rozumie¢ zapytanie opracowane przez
pracownika Zamawiajgcego, ktérego wzér stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu,

Protokdt postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego — nalezy przez to
rozumie¢ protokét  sporzgdzany z przeprowadzonego postepowania, przez
pracownika Zamawiajgcego, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu. Protokét stanowi podstawe do wyrazenia zgody przez Wojta na
realizacje zamowienia.

ll. Zasady wydatkowania srodkow publicznych — na podstawie art. 4 pkt 8

ustawy Prawo zamoéwien publicznych

1. Woydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw, w sposdb umozliwiajgcy termi-
nowg realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zo-
bowigzan oraz poprzez optymalne dobranie metod i Srodkéw, ktére beda stuzyé osiggnieciu
zatozonych celow.

2. Zamdwieh nalezy udzielaé w sposdb zapewniajacy przejrzysto$¢ postepowania, rowne trakto-
wanie podmiotéw oraz zachowanie uczciwej konkurenciji.

3. Obowigzkiem pracownika jest:

a) zachowanie bezstronnosci, obiektywizmu oraz starannosci przy przygotowywaniu i

przeprowadzaniu postepowan,

b) dokonywanie odbioru przedmiotu zamdwienia,



c) sprawdzanie poprawnosci wystawionej przez dostawce lub wykonawce faktury (ra-
chunku).

lll. Ustalenie wartosci zamowienia

Zamébwienia, ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku rownowartosci kwoty
30 000 euro (ustalona zgodnie z przepisami art. 32, 33 i 34 Pzp), majg by¢ dokonywane na pod-
stawie procedur okreslonych niniejszym rozdziatem.
Ustalenia wartosci zaméwienia dokonujg Kierownicy referatéw, osoby na samodzielnych stanowi-
skach, pracownicy wykonujgcy czynnos$ci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzie-
lenie zamowienia w terminie: nie wczesniej niz 3 miesigce przed wszczeciem postepowania dla
dostaw i ustug i nie wczesniej niz 6 miesiecy przed wszczeciem postepowania dla robét budow-
lanych, poprzez:

a) analize i badanie rynku w przypadku dostaw i ustug — sporzgdzajgc pisemng kalkulacje

cenowg

b) na podstawie kosztorysu inwestorskiego w przypadku robét budowlanych.
Zamawiajgcy nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp dzieli¢ zamdwienia na
czedci lub zanizaé jego wartosci.
W przypadku robot budowlanych wszystkie zamowienia muszg byé poprzedzone procedurami wy-
nikajgcymi z przepisow prawa budowlanego, a ich wycena sporzgdzona zgodnie z art. 33 ustawy
Pzp w oparciu o kosztorys inwestorski bgdz na podstawie planowanych kosztéw prac projekto-
wych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzyt-
kowym.
W celu okreslenia czy mamy do czynienia z jednym zaméwieniem czy tez z odrebnymi zamoéwie-
niami, nalezy kierowa¢ sie zasadami: tozsamosci podmiotowej — tj. mozliwoscig wykonania za-
mowienia przez jednego Wykonawce, tozsamosci przedmiotowej — tj. dostawy, ustugi, roboty
budowlane tego samego rodzaju i o tym samym lub podobnym przeznaczeniu, tozsamosci cza-
sowej — tj. mozliwo$cig przewidzenia przez Zamawiajgcego petnego zakresu przedmiotowego za-
moéwien sfinansowanych i udzielanych w znanej Zamawiajgcemu perspektywie czasowe;.
Zamawiajgcy przystepujgc do szacowania warto$ci zamowienia powinien ustali¢ z nalezytg sta-
rannoscig planowang liczbe ustug, dostaw, czy tez robét budowlanych tego samego rodzaju, ktére
zamierza nabyc¢ i oszacowac ich tgczng wartos¢, niezaleznie od tego czy zamierza je naby¢ jedno-
razowo w ramach jednego zadania, czy tez sukcesywnie w ramach odrebnych zadan.
Istnienie obiektu budowlanego powinno by¢ oceniane w zwigzku z funkcjg gospodarczg lub
techniczng rezultatu wykonanych robo6t budowlanych. Szacujgc wartosé robét budowlanych, nie-
zbednych do realizacji obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy Pzp nawet, jezeli roboty te od-
noszg sie do réznych obiektéw budowlanych w rozumieniu prawa budowlanego, ale skfadajg sie
na jedno zamierzenie budowlane wyznaczone wspodlng funkcjg gospodarczg i techniczng, jaka ta
inwestycja budowlana ma petni¢, pracownik powinien dokonac tgcznego szacowania, sumujgc
wartosc¢ robét sktadajgcych sie na ww. zamierzenie.
Wydatki nieprzewidziane majgce swoje obiektywne uzasadnienie, ktére wynikty w trakcie trwania
roku budzetowego nie podlegajg sumowaniu. W takim wypadku przy realizacji zaméwienia nalezy
kierowac sie starannie oszacowang wartoscig catego wydatku.

IV. Procedura udzielania zamoéwien publicznych— na podstawie art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zaméwien publicznych

Kierownik referatu, osoba na samodzielnym stanowisku, pracownik wykonujacy czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci szcunkowej od
3 000 euro do 30 000 euro odpowiadajg za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z postanowieniami niniejszego rozdziatu
w szczegolnosci za przygotowanie zapytania ofertowego oraz za dokonanie wyboru oferty.
Zapytanie ofertowe jest opracowywane wg. wzoru na zat. nr 1 do niejszego regulaminu, i zostaje
skierowane: pisemnie, faxem Ilub pocztg elektroniczng do  potencjalnych wykonawcow
zamowienia. Zapytanie ofertowe nalezy skierowaé do takiej liczby wykonawcéw, ktéra
zapewnia konkurencje, oraz wybér najkorzystniejszej oferty t.j. nie mniej niz do trzech lub
zamiesci¢ na stronie BIP.

Na podstawie ztoZzonych ofert zostaje wybrana oferta z najnizszg ceng lub oferta przedstawiajgca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteribw odnoszgcych sie do przedmiotu zamowienia
publicznego. Zawiadomienie o wyborze oferty przekazuje sie pisemnie, faxem, e-mailem lub
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telefonicznie. Zawiadomienie o wyborze oferty moze by¢ réwniez zamieszczone na stronie BIP.
Dopuszcza sie negocjacje ceny onajkorzystniejszej oferty.

Oferta podlega odrzuceniu w szczegolnosci:

a) niezgodnosci tresci oferty z trescig zapytania ofertowego,

b) zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamdwienia,

c) zostata ztozona przez wykonawce wykluczonego z udziatu w postepowaniu,

d) zawiera btedy w obliczeniu ceny,

Postepowanie zostaje uniewaznione w szczegolno$ci gdy:

a) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajgcej odrzuceniu,

b) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktérg zamawiajgcy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba ze zamawiajgcy moze zwiekszy¢

te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty

c) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej
przewidziec;

d) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg uniemozliwiajgcg zawarcie
niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy w sprawie zamdwienia publicznego.

Z przeprowadzonych czynnodci sporzadza sie protokdt postepowania - zatgcznik nr 2 do
nieniejszego regulaminu, ktéry zatwierdzony przez Wojta stanowi podstawe do sporzgdzenia
Zlecenia lub zawarcia umowy.

Cata dokumentacja z postepowania o zamowienie przechowywana jest w dziale realizujgcym za-
mowienie; jest on odpowiedzialny za realizacje zaméwienia oraz archiwizacje dokumentacji.
Dopuszcza sie mozliwos¢ wystgpienia z zapytaniem ofertowym tylko do jednego wykonawcy,
badz przeprowadzenia negocjacji tylko z jednym wykonawca, z uwzglednieniem warunkéw
czesci V niniejszego regulaminu.

V. Warunki odstapienia od regulaminu
Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamodwienia w trybie negocjacji z jednym wykonawcg jezeli za-
chodzi co najmniej jedna z nastepujgcych okolicznoéci:

a) w postepowaniu prowadzonym uprzednio w trybie zapytania ofertowego zgodnie z
czescig IV niniejszego regulaminu wszystkie oferty zostaty odrzucone, a pierwotne
warunki zamowienia nie zostaty w istotny sposdb zmienione;

b) w wyjatkowych sytuacjach, gdy charakter dostaw, ustug lub robét budowlanych lub
zwigzane z nimi ryzyko uniemozliwia wczesniejsze dokonanie ich wyceny;

Cc) nie mozna z goéry okreslic szczegétowych cech zamawianych ustug, dostaw lub
robot budowlanych w  taki sposéb, aby umozliwié wybdr najkorzystniejszej oferty
w trybie zapytania ofertowego;

d) nie jest mozliwe udzielenie zamdwienia w trybie zapytania ofertowego, poniewaz
ze wzgledu na szczegdlnie ztozony charakter zamowienia nie mozna opisac przed-
miotu zamdwienia zgodnie z art. 30 i 31 Pzp lub obiektywnie okresli¢ uwarunko-
wan prawnych lub finansowych wykonania zamowienia;

e) ze wzgledu na pilng potrzebe udzielenia zaméwienia niewynikajacg z przyczyn lezg-
cych po stronie zamawiajgcego, ktérej wczesniej nie mozna byto przewidzieé, a
wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdéwienia

f) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg byé swiadczone tylko przez jednego
wykonawce: z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, z przyczyn zwig-
zanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajgcych z odrebnych przepiséw, w przy-
padku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej;

g) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robét budowla-
nych zamoéwien dodatkowych, nieobjetych zamdwieniem podstawowym i nieprze-
kraczajacych tacznie 50% wartosci realizowanego zamowienia, niezbednych do
jego prawidtowego wykonania, ktérych wykonanie stato sie konieczne na skutek
sytuacji niemozliwej wczesniej do przewidzenia, z przyczyn technicznych lub go-
spodarczych oddzielenie zamoéwienia dodatkowego od zamdwienia podstawowego
wymagatoby poniesienia niewspotmiernie wysokich kosztow lub  wykonanie zamé-
wienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania zamdéwienia dodatkowego;

h) w przypadku udzielenia, dotychczasowemu wykonawcy zadania podstawowego
ustug, dostaw lub robd6t budowlanych zamowieh uzupetniajgcych, stanowigcych
nie wiecej niz 50% wartosci zamowienia podstawowego i polegajacych na powto-



rzeniu tego samego rodzaju zamowien, jezeli a zamodwienie uzupetniajgce byto
przewidziane w zapytaniu ofertowym.

2. Regulaminu nie stosuje sie w przypadku zamdéwien zwigzanych z ograniczeniem skutkow zdarze-
nia losowego wywotanego przez czynniki zewnetrzne, awarii, ktdérych nie mozna byto przewidziec,
w szczegoblnosci zagrazajgcych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozgcych powstaniem
szkody w znacznych rozmiarach.

3. W przypadku robot budowlanych bedacych wynikiem awarii Zamawiajgcy powinien posiadac pet-
ng i szczegotowg dokumentacje, a w szczegdlnosci: notatke stuzbowg opisujgcg stan faktyczny,
podpisang przez przedstawicieli Zamawiajgcego, ewentualnie dokumentacje fotograficzng, po-
twierdzajgcg zaistnienie zdarzenia nieprzewidywalnego i nagtego, ktére warunkuje podjecie na-
tychmiastowej interwencji na danym obiekcie budowlanym celem przywrécenia go do petnej
sprawnosci technicznej i uzytkowej oraz zabezpieczenie zdrowia i zycia uzytkownikow danego
obiektu.

4. Regulaminu nie stosuje sie dla:

a) zamawiania indywidualnych form podnoszenia kwalifikacji np.: szkolenia indywidualne, kursy,
studia, konferencje,

b) zamowien, ktorych przedmiot zamoéwienia polega na zakupie biletéw lotniczych bgdz zapew-
nieniu ustug hotelarskich poza granicami kraju,

c) zaméwien, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwig-
zanej z organizacjg wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatéw bibliotecznych
przez biblioteki, jezeli zamdwienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajgcego w Srodki trwate
przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosé,

d) zaméwien, ktoérych przedmiot zaméwienia polega na wykonaniu koncepcji architektoniczno —
projektowych,

e) ogtoszen do gazety,

f) dla zamowien o wartosci nie przekraczajgcej rownowartosé kwoty 3 000 euro

VL. Inne postanowienia
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zamowien publicznych, Kodeks cywilny
oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.



