ZARZADZENIE NR 120.23.2019

WOJTA GMINY PSARY
z dnia 08 marca 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych realizowanych na
podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp w Urzedzie Gminy Psary

Na podstawie: art. 31, art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2017 1. poz. 1875 z pdzn. zm. ), art. 44 ust. 3 i 4 art. 53 ust. 2 oraz art. 254 pkt 4
ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017, poz. 2077 ze zm.) oraz
w zwigzku z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zaméwien Publicznych (t. j.
Dz. U z 2018 . poz. 1896 z p6zn. zm.)

ZARZADZAM:

§1
Przyja¢ regulamin udzielania zamowien publicznych realizowanych na podstawie art. 4 pkt 8
ustawy Pzp w Urzedzie Gminy Psary, ktérego tres¢ stanowi Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 08 marca 2019 roku.

2. Z dniem 08 marca 2019 roku traci moc Zarzadzenie Nr 120.46.2018 Wojta Gminy Psary
z dnia 24 kwietnia 2018 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamdéwien
publicznych realizowanych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp w Urzedzie Gminy
Psary (ze zm.).

Wojt Gminy Psary
/-
Tomasz Sadton



Zatgcznik
do Zarzagdzenia Wéjta Gminy Psary
Nr 120.23.2019 z dnia 08 marca 2019 .

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
realizowanych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp

w Urzedzie Gminy Psary

Przepisy ogoine

Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy

Psary, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosé kwoty 30 000 euro.

llekro¢ w Regulaminie mowa jest o :

a)

b)

f)

)]

h)

Ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych /tekst jednolity Dz. U z 2018 r. poz. 1986 z p6zn. zm./,
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych, realizowanych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp,

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Psary,

Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Psary,

Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: wydziat, referat, samodzielne
stanowisko lub inng komérke wskazang w schemacie organizacyjnym Urzedu Gminy
Psary,

Pracowniku realizujgcym — nalezy przez to rozumie¢ dysponenta budzetu: kierownika
wydziatu, referatu, pracownika na samodzielnym stanowisku lub innego pracownika
odpowiedzialnego za przygotowanie i przeprowadzenie zaméwienia publicznego
w ramach wykonywania powierzonych mu obowigzkéw stuzbowych,

Pracowniku ZP — nalezy przez to rozumie¢ osoby zajmujgce samodzielne stanowiska ds.
zamoéwien publicznych,

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

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

Zaméwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne 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, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu,



m)  Protokét postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego — nalezy przez to rozumiec
protokét sporzadzany z przeprowadzonego postepowania, przez pracownika
Zamawiajgcego, ktdrego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu. Protokot

stanowi podstawe do wyrazenia zgody przez Wdéjta na realizacje zamowienia.

Zasady wydatkowania srodkéw publicznych — na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo

zamowien publicznych

Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem

zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw, w sposéb umozliwiajgcy

terminowgq realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych

zobowigzah oraz poprzez optymalne dobranie metod i srodkéw, ktére bedg stuzyé osiggnieciu

zatozonych celow.

Zaméwien nalezy udzielat w sposob zapewniajgcy przejrzystos¢é postepowania, réwne

traktowanie podmiotéw oraz zachowanie uczciwej konkurencji.

Obowiazkiem pracownika realizujgcego jest:

a) zachowanie bezstronnosci, obiektywizmu oraz starannosci przy przygotowywaniu
i przeprowadzaniu postepowan,

b) dokonywanie odbioru przedmiotu zamowienia,

c) sprawdzanie poprawnosci wystawionej przez dostawce Ilub wykonawce faktury

(rachunku).

. Zamowienia wspoffinansowane ze zrodet zewnetrznych sg udzielane na podstawie wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposoéb ich udzielania, przy
zachowaniu stosowania zasad Regulaminu w kwestiach nierozstrzygnietych przedmiotowymi

wytycznymi.

Ustalenie wartosci zamowienia

Zamowienia, ktorych wartos¢ 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 podstawie procedur okreslonych niniejszym rozdziatem.

Wartos¢é zaméwienia ustala sie z nalezytg starannoscig, w szczegdélnosci w celu ustalenia, czy

istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Ustalenia warto$ci zamdwienia dokonuje pracownik realizujgcy w terminie: nie wczeséniej niz 3

miesigce przed wszczeciem postepowania dla dostaw i ustug i nie wczesniej niz 6 miesiecy

przed wszczeciem postepowania dla robét budowlanych, poprzez:

a) analize i badanie rynku w przypadku dostaw i ustug — sporzadzajgc pisemng kalkulacje
cenowa,

b) analize wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego,



c) analize cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamdwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamdéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i
ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

d) w przypadku robét budowlanych na podstawie zestawienia (np. w formie kosztorysu
inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdét budowlanych wraz z ich cenami

rynkowymi.

Szacunkowg wartos¢ zamdwienia ustala sie w ziotych i przelicza na euro wedtug sredniego

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

wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢. Dokumentami

potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia mogg by¢ w szczegdlnosci:

a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw oraz odpowiedzi cenowe
wykonawcéw,

b) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

c) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamoéwienia,

d) notatka stuzbowa z dokonanej analizy cen rynkowych.

Zamawiajgcy nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp dzieli¢ zamowienia
na czesci, zaniza¢ jego wartosci lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zaméwienia.

W przypadku robot budowlanych wszystkie zaméwienia musza by¢ poprzedzone procedurami
wynikajgcymi z przepiséw prawa budowlanego, a ich wycena sporzgdzona zgodnie z art. 33
ustawy Pzp w oparciu o kosztorys inwestorski bgdz na podstawie planowanych kosztéw prac
projektowych oraz planowanych kosztow robét budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym. W wartosci zaméwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze
wartos¢ dostaw i ustug oddanych przez zamawiajgcego do dyspozycji Wykonawcy, o ile sg one
niezbedne do wykonania tych robét budowlanych (np. zakupione wczesniej materiaty).

W celu okredlenia czy mamy do czynienia z jednym zamodwieniem czy tez z odrebnymi
zamowieniami, nalezy kierowaé sie zasadami: tozsamosci podmiotowej — tj. mozliwoscig
wykonania zaméwienia przez jednego Wykonawce, tozsamosci przedmiotowej — tj. dostawy,
ustugi, roboty budowlane tego samego rodzaju i o tym samym lub podobnym przeznaczeniu,
tozsamosci czasowej — tj. mozliwoscig przewidzenia przez Zamawiajgcego petnego zakresu
przedmiotowego zamoéwien sfinansowanych i udzielanych w znanej Zamawiajgcemu
perspektywie czasowej.

Zamawiajgcy przystepujgc do szacowania wartosci zaméwienia powinien ustali¢ z nalezytg
starannoscig planowang liczbe ustug, dostaw, czy tez rob6t budowlanych tego samego rodzaju,
ktére zamierza naby¢ i oszacowac ich tgczng wartos¢ w skali roku budzetowego (a w przypadku
projektéw w okresie trwania projektu), niezaleznie od tego czy zamierza je naby¢ jednorazowo
w ramach jednego zadania, czy tez sukcesywnie w ramach odrebnych zadan.

Istnienie obiektu budowlanego powinno byé oceniane w zwigzku z funkcjg gospodarczg lub
techniczng rezultatu wykonanych robét budowlanych. Szacujgc wartos¢ robot budowlanych,

niezbednych do realizacji obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy Pzp nawet, jezeli roboty te
4



odnoszg sie do roznych obiektéw budowlanych w rozumieniu prawa budowlanego, ale skfadajg
sie na jedno zamierzenie budowlane wyznaczone wspdlng funkcjg gospodarczg i technicznag,
jakg ta inwestycja budowlana ma pefni¢, pracownik powinien dokona¢ tgcznego szacowania,
sumujgc wartos¢ robot sktadajagcych sie na ww. zamierzenie.

Wydatki nieprzewidziane i nieuwzglednione w harmonogramach planowanych zamoéwien

majgce swoje obiektywne uzasadnienie, ktére wynikly w trakcie trwania roku nie podlegajg
sumowaniu wedtug formuty ,rodzaju”, z wyjatkiem wydatkéw wczesniej uwzglednionych

w planie zaméwien publicznych na dany rok, a jeszcze niezrealizowanych tj. nie
zaangazowanych w umowach, zleceniach itp. W takim wypadku przy realizacji zaméwienia

nalezy kierowac sie starannie oszacowang wartoscig catego wydatku.

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

zamoéwien publicznych

Pracownik wykonujgcy czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego zgodnie z postanowieniami niniejszego rozdziatu.

Zaméwienia, ktérych wartosé szacunkowa nie przekracza kwoty 15 000 zt netto, pracownik
realizujgcy przeprowadza z nalezytg starannoscig rozeznania rynku oraz z poszanowaniem
zasad uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow.

Zamoéwienia, ktorych wartos¢ szacunkowa przekracza kwote 15 000 zt netto, a nie przekracza
kwoty 50 000,00 zt netto, przeprowadza pracownik realizujgcy zamowienie, stosujac:

a) wzor zapytania ofertowego stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

b) protokét postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego stanowigcego zatagcznik nr 2

do niniejszego regulaminu.

Zamowienia, ktorych warto§¢ szacunkowa przekracza kwote 50 000,00 zt netto, a nie

przekracza kwoty 30 000,00 euro, przeprowadza pracownik ZP, przy merytorycznym udziale

pracownika realizujgcego zamowienie z zastosowaniem:

a) wzoru zapytania ofertowego stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

b) protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego stanowigcego zatgcznik
nr 2 do niniejszego regulaminu,

c) wniosku o przeprowadzenie postgpowania stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego

regulaminu.

Zapytanie ofertowe jest opracowywane wedtlug wzoru na zatgczniku nr 1 do niniejszego
regulaminu, i zostaje skierowane: pisemnie, faxem lub pocztg elektroniczng do potencjalnych
wykonawcéw zamoéwienia. Zapytanie ofertowe nalezy skierowa¢ do takiej liczby
wykonawcow, ktora zapewnia konkurencje, oraz wybor najkorzystniejszej oferty tj. nie
mniej niz do trzech lub zamiesci¢ na stronie BIP.

Na podstawie ztozonych ofert zostaje wybrana oferta z najnizszg ceng lub oferta
przedstawiajgca najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu
zaméwienia publicznego. Zawiadomienie o wyborze oferty przekazuje sie pisemnie, faxem, e-
mailem lub telefonicznie. Zawiadomienie o wyborze oferty moze by¢ réwniez zamieszczone na

stronie BIP.



Dopuszcza sie negocjacje ceny najkorzystniejszej oferty, pod warunkiem, ze taka mozliwosé
zostanie przewidziana w zapytaniu ofertowym.

Oferta podlega odrzuceniu w szczegélnosci:

a) niezgodnosci tresci oferty z trescig zapytania ofertowego,

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

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

d) zawiera btedy w obliczeniu ceny lub kosztu, ktérych nie mozna poprawié¢ i wyjasnic.

Postepowanie zostaje uniewaznione w szczegélnosci gdy:

a) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,

b) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktorg
zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia, chyba ze
zamawiajgcy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty,

c) wystgpita istotha zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczes$niej
przewidzie¢,

d) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg uniemozliwiajacg zawarcie

niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy w sprawie zamowienia publicznego.

Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie protokét postepowania - zatgcznik nr 2 do
niniejszego regulaminu, ktory zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego stanowi podstawe
do sporzadzenia zlecenia lub zawarcia umowy.

W przypadku udzielenia zamdwienia konieczne jest zawarcie umowy z zachowaniem formy
pisemne;.

Za podpisanie umowy z wykonawcsg i jej rozliczenie odpowiada pracownik realizujgcy.

Cata dokumentacja z postepowania o zamodwienie przechowywana jest w komorce
organizacyjnej realizujgcej zamowienie; jest ona odpowiedzialna za realizacje umowy oraz
archiwizacje dokumentacji.

Dopuszcza sie mozliwosé wystgpienia z zapytaniem ofertowym tylko do jednego wykonawcy,
badz przeprowadzenia negocjacji tylko z jednym wykonawca, z uwzglednieniem warunkow
czesci V niniejszego regulaminu.

Komérki organizacyjne zobowigzane sg prowadzi¢ wlasng ewidencje wydatkow
realizowanych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp wedlug formuty ,rodzaju" tak, aby
zapewni¢ w kazdym czasie aktualng informacje o fgcznej kwocie zaangazowanych srodkéw
w ramach danego przedmiotu zamowienia, a takze o narastajgcym stanie finansowania
i stopniu realizacji zaméwienia.

Mozna zgda¢ wadium w wysokosci do 3% wartosci zamodwienia oraz zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy do 10% ceny oferty, a w przypadku realizacji zamowienia po
cenach jednostkowych do maksymalnej wartosci nominalnej umowy.

Kierownik Zamawiajgcego moze powota¢ komisje ds. przeprowadzenia procedury wyboru
wykonawcy.

Brak obowigzku przeprowadzenia procedury oraz brak koniecznosci zawarcia umowy nie

oznacza zakazu przeprowadzenia procedury i zawarcia umowy.



Warunki odstapienia od regulaminu

Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamowienia w trybie negocjacji z jednym wykonawcyg jezeli

zachodzi co najmniej jedna z nastepujgcych okolicznosci:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

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 sposob zmienione,

w wyjatkowych sytuacjach, gdy charakter dostaw, ustug lub robdét budowlanych lub
zwigzane z nimi ryzyko uniemozliwia wczesniejsze dokonanie ich wyceny,

nie mozna z gory okresli¢ szczegdlowych cech zamawianych ustug, dostaw lub
robot budowlanych w taki sposob, aby umozliwi¢ wybdr najkorzystniejszej oferty w
trybie zapytania ofertowego,

nie jest mozliwe udzielenie zamoéwienia w trybie zapytania ofertowego, poniewaz ze
wzgledu na szczegdlnie ztozony charakter zamdwienia nie mozna opisa¢ przedmiotu
zamowienia zgodnie z art. 30 i 31 Pzp lub obiektywnie okresli¢ uwarunkowan
prawnych lub finansowych wykonania zamoéwienia,

ze wzgledu na pilng potrzebe udzielenia zamdéwienia niewynikajgcg z przyczyn lezgcych
po stronie zamawiajgcego, ktérej wczesniej nie mozna byto przewidzie¢, a wymagane
jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia,

dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce: z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, z  przyczyn
zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajgcych z odrebnych przepiséw, w
przypadku udzielania zamoéwienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej,

w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robdét budowlanych
zamowien  dodatkowych, nieobjetych zamowieniem  podstawowym i
nieprzekraczajgcych fgcznie 50% wartos$ci realizowanego zamdéwienia, niezbednych
do jego prawidiowego wykonania, ktérych wykonanie stato sie konieczne na skutek
sytuacji niemozliwej wczesniej do przewidzenia, z przyczyn technicznych lub
gospodarczych oddzielenie zamoéwienia dodatkowego od zamoéwienia podstawowego
wymagatoby poniesienia niewspotmiernie wysokich kosztéw lub wykonanie zamowienia
podstawowego jest uzaleznione od wykonania zaméwienia dodatkowego,

w przypadku udzielenia, dotychczasowemu wykonawcy zadania podstawowego ustug,
dostaw lub robét budowlanych zaméwieh uzupetniajgcych, stanowigcych nie wiecej
niz 50% wartosci zamoéwienia podstawowego i polegajgcych na powtdrzeniu tego
samego rodzaju zaméwien, jezeli zamoOwienie uzupetniajgce bylo przewidziane w

zapytaniu ofertowym.

Przewiduje sie mozliwos¢ odstapienia od stosowania regulaminu w przypadku:

a)

b)

zamoéwien zwigzanych z ograniczeniem skutkéw zdarzenia losowego wywotanego przez
czynniki zewnetrzne, awarii, ktérych nie mozna byto przewidzie¢, w szczegdlnosci
zagrazajgcych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozgcych powstaniem szkody
W znacznych rozmiarach,

prowadzenia akcji ratowniczych, gdzie zagrozone jest mienie, bezpieczenstwo i/lub

zycie 0sob trzecich,



c) stwierdzenia przez pracownika realizujgcego, ze towar lub ustuga jest na tyle
unikatowy lub specjalistyczny, ze uzyskanie porownywalnej oferty nie bedzie mozliwe,

d) stwierdzenia przez pracownika realizujgcego, ze przeprowadzenie procedury zgodnie
z regulaminem przyczynitoby sie do poniesienia niewspotmiernie wysokich kosztéw

w stosunku do wartosci zamoéwienia.

W przypadku wystgpienia okolicznosci przewidzianej w ust. 2, pracownik realizujgcego

sporzgdza notatke stuzbowg zawierajgcg uzasadnienie odstgpienia od regulaminu.

W przypadku robét budowlanych bedgcych wynikiem awarii Zamawiajgcy powinien posiadaé

peing i szczegotowg dokumentacje, a w szczegolnosci: notatke stuzbowg opisujgcg stan

faktyczny, podpisang przez przedstawicieli Zamawiajgcego, ewentualnie = dokumentacje
fotograficzng, potwierdzajacg =zaistnienie zdarzenia nieprzewidywalnego i nagtego, ktore
warunkuje podjecie natychmiastowej interwencji na danym obiekcie budowlanym celem
przywrécenia go do petnej sprawnosci technicznej i uzytkowej oraz zabezpieczenie zdrowia

i zycia uzytkownikéw danego obiektu.

Regulaminu nie stosuje sie dla:

a) zamdwien o warto$ci szacunkowej nie przekraczajgcej kwoty 15 000,00 zt netto,

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

c) zamowien, ktérych przedmiot zamowienia polega na zakupie biletow lotniczych bgdz
zapewnieniu ustug hotelarskich poza granicami kraju,

d) zamdwien, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej
zwigzanej 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 dziatalnosci,

e) zamowien, ktérych przedmiot zamowienia polega na wykonaniu koncepgciji architektoniczno
— projektowych,

f) zamowien, ktérych przedmiotem sg artykuty spozywcze,

g) zamdwien, ktérych celem jest zabezpieczenie gotowosci bojowej gminnych oddziatéw
ochotniczych strazy pozarnych,

h) ogloszen i reklam w srodkach masowego przekazu,

i) zamowien, ktérych przedmiotem sa nagrody i upominki okoliczno$ciowe,

j)  zamdwien dotyczgcych wczesniej wdrozonego oprogramowania informatycznego,

k) zamowien, ktérych przedmiotem sg ustugi wymagajace specjalistycznej wiedzy w danej
dziedzinie, t.j. powolywanie biegtych, ekspertow, specjalistow w celu przedstawiania
fachowych opinii, analiz, doradztwa, ocen rozwigzan koncepcyjnych oraz projektowych
w zakresie posiadanej specjalizacji oraz praktyki zawodowe;j,

[) najmu, dzierzawy, leasingu,

m) w przypadkach decyzji Kierownika Zamawiajgcego.

Przewiduje sie¢ mozliwos¢ odstapienia od obowigzku podpisania umowy z wykonawca
w przypadku:
a) decyzji Kierownika Zamawiajgcego,



b) stwierdzenia przez pracownika realizujgcego zamowienie, ze towar jest dostepny w
wielu np. sklepach i posiada gwarancje oraz sporzgdzanie umowy nie poszerza

uprawnien instytucji zamawiajgcej wzgledem kodeksowego stosunku kupna sprzedazy.

Postanowien Regulaminu nie stosuje sie, jezeli w drodze porozumienia z innymi jednostkami,
podmiotami realizujgcymi wspdlnie zadania z zamawiajacym lub podmiotami biorgcymi udziat
w finansowaniu zadania ustalono inne zasady organizacji procedury udzielania zamowien.

W uzasadnionych przypadkach, ktérych z zachowaniem najwyzszej staranno$ci nie mozna
byto przewidzie¢, a zachodzi konieczno$¢ natychmiastowego wykonania zamodwienia,
kierownik zamawiajgcego albo pracownik realizujgcy moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od
stosowania postanowien Regulaminu w zakresie procedury poréwnywania ofert i realizowac
zamowienie z jednym wybranym wykonawcg. Uzasadnienie wyboru wykonawcy wraz ze
wskazaniem przyczyn zaniechania procedur przewidzianych w Regulaminie nalezy zawrze¢
w notatce stuzbowe;.

Udzielenie zamowienia w przypadkach, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych,
w szczegolnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych
z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania zaméwien

wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych.

Sprawozdawczos$é¢ i planowanie

Komérki organizacyjne na podstawie Zarzadzenia Nr 120.2.2015 Wojta Gminy Psary
z dnia 08 stycznia 2015 r. zobowigzane sg do dnia 15 lutego do przekazywania zbiorczych
danych zawierajgcych zestawienie udzielonych w roku poprzednim przez dang komoérke
zamoéwien, do ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy Pzp.

Pracownik ZP sporzadza, zgodnie z art. 98 ustawy Pzp, roczne sprawozdanie z udzielonych
zamoéwien publicznych na podstawie posiadanych przez siebie danych i informacji o
udzielonych zamdéwieniach oraz na podstawie danych przekazanych przez komobrki
organizacyjne.

Pracownik ZP przekazuje Prezesowi Urzedu Zaméwiehn Publicznych roczne sprawozdanie
z zamowien udzielonych przez Gmine Psary w danym roku w terminie do dnia 1 marca
nastepnego roku.

W terminie do 14 dni od dnia uchwalenia budzetu Gminy na dany rok budzetowy, kazda
komorka organizacyjna zobowigzana jest do przekazania Pracownikom ZP planu zamdwien na
dany rok budzetowy z uwzglednieniem dostaw, ustug i robdét budowlanych, sporzadzony

zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Inne postanowienia



1. Spory interpretacyjne w zakresie tresci Regulaminu rozstrzyga kierownik zamawiajgcego lub
pracownik realizujgcy.

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

l. Zalaczniki do Regulaminu:

Zatgcznik nr 1 wzor zapytania ofertowego

Zatgcznik nr 2 protokét postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
Zatgcznik nr 3 wniosek o przeprowadzenie postepowania

Zatgcznik nr 4 wzér planu zamdowien publicznych
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Nr sprawy: .

Zalgcznik nr 1 do
regulaminu udzielania zamdwienia zamoéwien publicznych
realizowanych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp w Urzedzie Gminy Psary

Psary,dnia ....................... r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajgcy:
GMINA PSARY
42-512 Psary

ul. Malinowicka 4

woj. Slgskie

Regon: 276258167,

NIP: 625-244-67-73

Tel./fax: 32 294 49 21, 32 294 49 01;
www.psary.pl

e-mail: urzad@psary.pl

ZAPRASZA DO SKEADANIA OFERT

w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo zamoéwien publicznych na zadanie pod nazwa:

Opis sposobu przygotowywania ofert, forma sktadania dokumentéw':

1.
2.

Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Oferte nalezy podpisa¢ przez uprawnionego przedstawiciela Wykonawcy. Jezeli dokumenty
beda podpisane przez petnomocnika firmy lub inng osobe upowazniong, to do oferty nalezy
dotgczy¢ prawnie skuteczne petnomocnictwo lub upowaznienie. Petnomocnictwo nalezy ztozyé
w formie oryginatu lub kopii poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem przez notariusza.
Dokumenty sg skladane w formie oryginatu lub kopii  podwiadczonej za zgodnosc
z oryginatem przez Wykonawce. W przypadku skfadania elektronicznych kopii dokumentow
powinny byé one opatrzone przez Wykonawce bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Wykonawcy mogg wspolnie ubiegac sie o udzielenie zamoéwienia (np. w formie spotki cywilnej,
konsorcjum, porozumienia zawartego miedzy podmiotami). Wykonawcy wystepujgcy wspolnie
muszg ustanowi¢ petnomocnika (lidera) do reprezentowania ich w postepowaniu o udzielenie
zamowienia albo reprezentowania w postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamowienia
publicznego. Petnomocnictwo nalezy dotgczy¢ do oferty. Tresé petnomocnictwa powinna
doktadnie okresla¢ zakres umocowania. Wszelka korespondencja oraz rozliczenia dokonywane
beda wytgcznie z petnomocnikiem (liderem).

" nalezy zapisy dostosowa¢ do indywidualnych potrzeb

Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkéw
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W postepowaniu mogg wzigé udziat Wykonawcy, ktérzy nie pdzniej niz na dzien sktadania ofert
wykazg, ze spetniajg ponizsze warunki:

Zamawiajacy dokona oceny spetniania przez Wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu na
podstawie zatgczonych dokumentéw i oswiadczen, zgodnie z formutg spetnia — nie spetnia.

Zamawiajgcy moze zgdac od Wykonawcow wyjasnienia tresci ztozonych ofert.

W przypadku gdy Wykonawca, ktérego oferta jest najkorzystniejsza nie ztozy oswiadczen lub
dokumentéw na potwierdzenie spetniania warunkdéw udzialu w postepowaniu, lub Zztozone
oswiadczenia lub dokumenty sg niekompletne, zawierajgce btedy lub budzg watpliwosci, Zamawiajgcy
zazada od Wykonawcy ztozenia, uzupetnienia lub poprawienia tych dokumentéw lub oswiadczen.

Informacja o _dokumentach sktadajgcych sie na oferte:

Wykonawca ma obowigzek przediozenia w ofercie nastepujgcych dokumentéw:

1. Formularz ofertowy zatgcznik nr 1 do niniejszego zapytania.

2. Petnomocnictwo do reprezentowania w postepowaniu, jezeli oferta bedzie podpisana przez
osobe (y) upowazniong(e) lub w przypadku wystepowania podmiotéw wspdlnie w trybie art. 23
ustawy Prawo zamowien publicznych.

Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

Kryterium wyboru ofert:

Kopia aa
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ZALACZNIK 1

/nazwa i adres Wykonawcy/

FORMULARZ OFERTY
ZAMAWIAJACY:

GMINA PSARY
42-512 Psary
ul. Malinowicka 4

Nazwa zadania:

Niniejsza oferta zostaje zlozona przez* :
Nazwa Wykonawcy:

Adres Wykonawcy:

NS 1= c (o) LA
nrtelefonu ........oooeeeiiiii i TNETAXU (o
= Lo (=TS 0 = | SOOI

*w przypadku skladania oferty wspolnej nalezy wpisa¢ dane dotyczgce wszystkich podmiotow

OFERTA:

Oferujemy wykonanie zaméwienia publicznego za cene brutto:

Udzielamy .................... miesiecy gwaranciji.

Termin ptatnosci za wykonane ustugi bedzie wynosit: .................. dni, przelew.

I. Oswiadczamy, ze uwazamy sie za zwigzanych ofertg na czas wskazany w zapytaniu ofertowym: ....
(np.30 dni).

II. Odwiadczamy, ze zapoznaliSmy sie z istotnymi postanowieniami umowy / wzorem umowy
i zobowigzujemy sie, w przypadku wyboru naszej oferty jako najkorzystniejszej, do zawarcia umowy
W miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

[ll. O$wiadczamy, ze zamierzamy powierzy¢ podwykonawcom wykonanie nastepujacych czesci
zamowienia:

= )Y (] o= 11 S PP URPPPPPRPPN

nazwa
POAWYKONAWEY ...ttt ettt ettt ettt et e et e e e e te s e ebe e e e ebeentesteessesbeeseeeteeneeetesneesreenes

/ miejscowos¢, data /

/podpisy 0séb upowaznionych, pieczec/
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Zatgcznik nr 2 do
regulaminu udzielania zamdwienia zamoéwien publicznych
realizowanych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp w Urzedzie Gminy Psary

Protokét postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego realizowanego na podstawie
art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych

Petna nazwa zamawiajgcego:

Gmina Psary

ul. Malinowicka 4

42-512 Psary

Zamawiajacy rozpoczat w dniu ..........c.ceeinenene, r. postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia
PUbliCZNEgO Na: ,..evvieiiii e ”. Warto$¢ szacunkowa zostata ustalona na kwote
................... zt co stanowi rGwnowartosc ..................... euro.

Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu ..., r. na podstawie
Postepowanie prowadzono zgodnie z czedcig IV ust. ............ Regulaminu udzielania zamdwien

publicznych realizowanych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp w Urzedzie Gminy w Psarach

stanowigcego zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr.............. Wéjta Gminy Psary zdnia ......................
Zamawiajgcy™:

a) skierowat pisemne zapytanie ofertowe do ...................... Wykonawcéw,

b) zamiescit zapytanie ofertowe na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Termin sktadania ofert ustalony zostat na dzien ............................... rdogodz. .......cooovviiiiiinnn,
Zamawiajgcy dopuscit / nie dopuscit* mozliwosci sktadania ofert czesciowych. Do uptywu terminu
skladania ofert do Zamawiajgcego zostaly ztozone nastepujgce oferty:

Oferta nr 1 zlozona przez:

Za najkorzystniejszg uznano oferte nr ................. ZYOZONG PrZeZ ..ovvneieiiieieieiee e,
Uzasadnienie wyboru:

Zatwierdzam:

Psary, ..c.cooooiiiiii r.

* niepotrzebne skresli¢

14



Zalgcznik nr 3 do
regulaminu udzielania zamdwienia zamoéwien publicznych
realizowanych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp w Urzedzie Gminy Psary

Psary, dnia ....................e.

(komoérka organizacyjna urzedu,
samodzielne stanowisko)

Samodzielne stanowisko
ds. zamdwien publicznych

Zapotrzebowanie udzielenia zaméwienia publicznego
na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp

Przedmiot zaméwienia publicznego:

Jezeli zamoéwienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze zrédet zewnetrznych, szczegdtowe
wytyczne w tym zakresie np.: dodatkowe wymagania stawiane przez instytucje dotujaca, sposob
oznakowania dokumentacji, przechowywania dokumentacii itp.:

Czy zamébwienie zostato podzielone na czesci:
1
5 tak

A nie

wnioskowana cze$c¢ stanowi przedmiot odrebnego postepowania),

5 warto$é zamoéwien czesciowych (w przypadku podziatu wnioskowanego zaméwienia na czesci) :

= )
b)
(o)
Wartos¢ zamdwienia zostata ustalona w dniu.......................... na podstawie: ...........cocoeeiiinnen.
(np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-uzytkowy, rozeznanie rynku itp..)
Stawka podatku VAT wynosi: .......
Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia: .............ccoiiiiiiiiie zt brutto

Osoba odpowiedzialna za ustalenie wartosci szacunkowej:

Zamowienie jest wspoffinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej:

2 nie
5- tak: udziat tych $rodkéw w wartoéci zamdwienia wynosi: ........ % (podad, o ile jest znany)

w ramach (wskazac projeKt/program): ...........couu oo
Termin lub okres realizacji zaméwienia: ......... ... (z podziatem na

czesci jezeli dotyczy)
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3. | Proponowane kryteria oceny ofert:
1.Cena-..%
2. ... - %
3 -..%
4. Proponowane warunki udziatu w postepowaniu i kryteria ich spetnienia:
5. | Istotne dla wnioskodawcy postanowienia, ktére powinny by¢ zawarte w umowie (gwarancja, warunki
ptatnosci itp.):
6. | Przewidywane istotne zmiany zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie, ktorej
dokonany zostanie wybér wykonawcy:
7. | W przypadku zaméwienia publicznego udzielanego w trybie negocjacji z jednym wykonawca,
proponowany dostawca/wykonawca.
Uzasadnienie:
8. | Zrodto finansowania
a) Budzet Gminy:
b) Inne zrodta finansowania: ...
9. | Zafgczniki do wniosku:
1
2
TP
10. | Pracownik merytoryczny przeprowadzajgcy postepowanie (sporzgdzajgcy Wniosek)
PoOdpisS s
11. | Kierownik dziatu merytorycznego -

PoOdpisS s
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(Komorka organizacyjna, samodzielne stanowisko)

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NAROK ..........ccc...

udzielanych na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych

Zatgcznik nr 4 do
regulaminu udzielania zamoéwienia zamdwien publicznych
realizowanych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp w Urzedzie Gminy Psary

L Przedmiot zaméwienia Wartos¢ szacunkowa (us?t?d:a(jicz)::g \?vgiigi:ota Planowana ilos¢ Planowany termin UWAGI
-P- (w zt netto) g b’u dowlana;) postepowan realizacji

1.

2.

3.

4,

(...)
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