ZARZADZENIE NR 9/2017
WOJTA GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
z dnia 20 stycznia 2017 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

Na podstawie art. 7 ust. 1, art. 30 ust. 2 pkt. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 446, poz. 1579, poz. 1948 z pézn. zm.)
w zwigzku z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z 2016 1. poz. 1020, 1250, 1265, 1579, 1920, 2260
z pézn. zm.) oraz na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 t. poz. 1870, poz. 1984, poz. 2260 z p6ézn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ regulamin udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro.

2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Tomaszéw Mazowiecki, ktérzy
beda wykonywali czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowarn
objetych niniejszym regulaminem do przestrzegania zasad w nim zawartych.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Wojt Gminy Tomaszow
Mazowiecki.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 119/2014 Wéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki z dnia
31 grudnia 2014 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatqgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 9/2017
Wojta Gminy Tomaszéw Mazowiecki z dnia 20 stycznia 2017 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych,

ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro.

§1.

Regulamin opracowano na postawie nastepujacych przepiséw prawnych:

1.

2.

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwient publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2015 r. poz. 2164),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870
z péZn. zm.),

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 380 z pdzn.
zm.),

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446
z p6Zn. zm.)

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) dostawach, kierowniku zamawiajgcego, ofercie cze$ciowej, robotach budowlanych,
ustugach, wykonawcy i zamoéwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ definicje
dostawy, kierownika zamawiajgcego, oferte czesciowa, roboty budowlane, ustugi,
wykonawce i zam6wienia publiczne, zawarta w art. 2 ustawy - Prawo zaméwien
publicznych,

2) ustawie - Prawo zamdwien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych,

3) wartosci zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamdwienia bez podatku
od towardéw i ustug,

4) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Tomaszéw Mazowiecki,

5) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Tomaszéw
Mazowiecki lub osobe przez niego upowazniong w rozumieniu art. 18 ust. 2 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.

Okre$lenia zawarte w niniejszym regulaminie, inne niz w ust. 1, majg znaczenie nadane

im w przepisach ustaw oraz aktéw prawnych wydanych na podstawie przepiséw

okre$lonych w § 1.

Przy udzielaniu zamo6wien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konKurencji, réwnego traktowania wykonawcéw
i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
$rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw,

3) umozliwiajacych terminowa realizacje zadan.

§3.
Zamoéwienia, ktérych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci kwoty 30.000 euro,
udzielane sg z pominieciem trybéw udzielania zaméwienia okreslonych w ustawie z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych.
Podstawg ustalenia warto$ci zamoéwienia jest caltkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez udzielajacego zamoéwienia
z nalezytq starannoscia.




10.

11.

12,

o n

Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia na ustugi i dostawy ustala sie przy zastosowaniu

co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania warto$ci zamoéwienia, z uwzglgdnieniem
wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
Zamawiajgcego, obejmujacych analogiczny przedmiot zamodwienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia ustala sie w zlotych i przelicza na euro wedtug

$redniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa

Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominiecia

obowiazku stosowania ustawy Pzp.

Obowigzkiem pracownika danej komoérki organizacyjnej, odpowiedzialnego

za udzielenie zamoéwienia publicznego o wartoéci do 30.000 euro, jest dopilnowanie

odpowiednio wcze$niejszego terminu wszczecia postepowania tak, aby umozliwi¢
przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych
oraz niniejszego regulaminu.

Obowigzkiem pracownika danej komoérki organizacyjnej jest bezstronne, obiektywne,

staranne i zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie,

zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

Podstawe do udzielenia zaméwienia okre$lonego rodzaju stanowi plan finansowy Gminy

na dany rok budzetowy. Zaméwienie moze by¢ realizowane tylko w momencie

posiadania $rodkéw pienieznych na dzien podpisania umowy.

Do opisu przedmiotu zamdéwienia Zamawiajacy moze uzywaé¢ znakéw towarowych

i nie musi odwotywac sie do kodéw CPV.

Zamawiajacy moze uniewazni¢ prowadzone przez siebie postepowanie na podstawie

niniejszego regulaminu bez podania przyczyn, zgodnie z regulacjami Kodeksu cywilnego.

W sytuacji kiedy udzielenie zaméwienia jest potwierdzane jedynie fakturg wystawiong

przez Wykonawce, celowo$¢ dokonanego wydatku i jego wysoko$¢ jest potwierdzana

przez wlasciwego merytorycznie pracownika oraz akceptowana przez osobg
zatwierdzajgca do wyptaty warto$¢ wynikajaca z faktury.

§ 4.
Przepisy niniejszego regulaminu nie maja zastosowania dla zaméwien,
ktérych warto$¢ nie przekracza r6wnowartosci 30.000 euro, a dotyczacych:

zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci kwoty
5.000 euro,

zamdwien wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, do ktérych stosuje sie
przepisy wymagane odpowiednimi programami i wytycznymi,

zamoOwien, do ktérych stosuje sie zasady udzielenia zaméwien publicznych na podstawie
innych przepiséw,

zamOéwien, ktére ze wzgledu na swoja specyfike moga by¢ zrealizowane wytgcznie przez
jednego wykonawce lub dostawce,

usuwania awarii i skutkéw kataklizmoéw,

delegacji,




7. optat abonamentowych,
8. szkolen, optat za zjazdy, konferencje,
9. umoéw o dzieto, ktérych przedmiot jest objety ochrong praw autorskich,
10. serwisowania i przegladéw samochodéw stuzbowych,
11. ogloszen w prasie,
12. optat skarbowych,
13. zakupu czasopism i publikacji,
14. zakupu materiatéw promocyjnych,
15. zaméwien udzielanych ze wzgledu na wazny interes Zamawiajacego lub interes
publiczny,
16. zamo6wien na:
1) ustugi ubezpieczenia,
2) ustug pocztowe,
3) ustugi telefonii komdrkowej,
4) ustugi bezprzewodowej transmisji danych wraz z dostawa telefonéw komérkowych,
modemdw, routeréw i urzadzen o podobnym przeznaczeniu.

§ 5.
Zasady udzielania zaméwien o wartosci rownej lub przekraczajacej 5.000 euro,
a nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci 10.000 euro

1. Postepowanie majace na celu wybdér wykonawcy do realizacji zamoéwienia, ktérego
warto$¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym kwoty 10.000 euro,
przeprowadzane jest bezpos$rednio przez witasciwg komodrke organizacyjng Urzedu
Gminy.

2. Przy dokonywaniu zamdwien, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 10.000 euro,
nalezy dokona¢ rozeznania rynku zapraszajac do skiadania ofert taka liczbe
wykonawcéw $wiadczgcych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamOwienia, ktéra zapewnia Kkonkurencje oraz wybér najkorzystniejszej oferty
(co najmniej 2 wykonawcéw). Postepowanie przeprowadza si¢ za pomoca poczty
elektronicznej, faksu, telefonicznie, pisemnie lub poprzez rozeznanie stron
internetowych.

3. Zamawiajgcy udziela zamoéwienia wykonawcy, ktéry przedstawil najkorzystniejsza
oferte.

4. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robdt
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdéwienia konkretnemu wykonawcy.

5. Postgpowanie w formie negocjacji jest prowadzone w przypadku, gdy na rynku dziata
jeden Wykonawca lub ze wzgledu na szczegblne okolicznosci, Korzystne
dla Zamawiajacego, uzasadnione jest zlecenie realizacji zamoéwienia konkretnemu
Wykonawcy.

6. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia bezstronnie, obiektywnie,
starannie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz
przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego.

7. Cala dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o zamoéwienie publiczne
przechowywana jest w komdrce organizacyjnej prowadzacej zamoéwienie; pracownik
jest odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia oraz archiwizacje dokumentacji
postepowania.



§e6.

Zasady udzielania zamoéwien o wartosci rownej lub przekraczajacej 10.000 euro,

g1

10.

11.

12.

13.

a nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych r6wnowartosci 30.000 euro

Zasady ogdlne

Zamo6wienia o wartoéci réwnej lub przekraczajacej 10.000 euro a nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci 30.000 euro powinny by¢ dokonywane w sposéb
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad nalezytej starannos$ci i uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadoéw.
Za opis przedmiotu zamoéwienia oraz prawidtowe oszacowanie jego wartoSci
odpowiedzialna jest wnioskujaca komoérka organizacyjna.
Dokumentem stwierdzajagcym udzielenie zaméwienia jest w szczegdlnosci zlecenie,
umowa, faktura, rachunek.
Do zawarcia umowy stosuje sie przepisy art. 66 - 72 Kodeksu cywilnego.
Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamdéwienia:
1) zapraszajgc do sktadania ofert,
2) wdrodze przetargu publicznego,
3) w drodze negocjacji.
Kryteriami oceny ofert s cena albo cena i inne kryteria okreSlone w zapytaniu
ofertowym lub dokumentacji przetargowej odnoszace sie do przedmiotu zaméwienia.
Kryteria te powinny umozliwi¢ obiektywne poréwnanie i oceng ztozonych ofert.
W przypadku, gdy Zamawiajgcy postanowi, iz kryteriami oceny ofert jest cena i inne
kryteria, woéwczas waga kryterium dotyczacego ceny powinna stanowi¢ co najmniej
60%.
Kryteria oceny ofert powinny by¢ dostosowane do przedmiotu zaméwienia i okre$lone
przez Zamawiajacego po przeprowadzeniu analizy wszystkich element6éw, jakie bedzie
brat pod uwage oceniajac ztozone oferty (w szczegélnosci w odniesieniu do jakosci
przedmiotu objetego zamoéwieniem, jego, parametréw technicznych, wiasciwosci
estetycznych i funkcjonalnych, aspektéw Srodowiskowych oraz kwalifikacji
i doéwiadczenia oséb wyznaczonych do realizacji zamoéwienia a takze, kosztéw
eksploatacji czy terminu wykonania zaméwienia).
Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze co
najmniej dwie oferty przedstawiaja taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert,
Zamawiajgcy sposrdd tych ofert wybiera oferte z nizsza cena.
Jezeli jedynym kryterium oceny ofert jest cena i nie mozna dokona¢ wyboru oferty
najkorzystniejszej ze wzgledu na to, Ze zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie,
Zamawiajacy wzywa Wykonawcow, ktérzy ztozyli te oferty, do zlozenia w okreslonym
terminie ofert dodatkowych. Wykonawcy sktadajacy oferty dodatkowe nie mogg
oferowa¢ cen wyzszych niz w pierwotnie ztoZzonych ofertach.
Jezeli w postepowaniu o udzielenie zaméwienia, w ktérym jedynym kryterium oceny
ofert jest cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze
zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie, a zamawiajgcy wezwat wykonawcow, ktérzy
ztozyli te oferty, do zlozenia w terminie okre$lonym przez zamawiajgcego ofert
dodatkowych i zostaly zlozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie, zamawiajgcy
uniewaznia postepowanie.
W toku oceny ofert, Zamawiajacy moze zada¢ od potencjalnych Wykonawcéw wyjasnien
dotyczacych treéci zlozonych ofert. Niedopuszczalne jest prowadzenie migdzy
Zamawiajgcym, a Wykonawca negocjacji dotyczacych ztozonej oferty.
Zasady poprawy omytek w tek$cie ztozonej oferty:
1) Zamawiajacy poprawia w ofercie:

a) oczywiste omytki pisarskie,

b) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych

dokonanych poprawek,




c) inne omyiki polegajgce na niezgodnosci oferty ze specyfikacja warunkow
zamdéwienia, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty - niezwtocznie
zawiadamiajgc o tym wykonawce, ktérego oferta zostala poprawiona w celu
uzyskania jego zgody na poprawienie omy1Kki.

14. W uzasadnionych przypadkach oferta bedzie podlegata uzupetnieniu dokumentéw lub
o$wiadczen potwierdzajgcych speinienie warunkéw udzialu w postgpowaniu
(brakujacych w ofercie lub zawierajgcych istotne bledy) lub wyjasnieniu tresci
dokumentéw/ oswiadczen.

15. W przypadku, gdy Wykonawca w wyniku wezwania do uzupeinienia nie potwierdzi
spelniania warunkéw udziatu w postepowaniu, zostanie wykluczony z jego udziatu.

16. Zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktéry przedstawit najkorzystniejsza
oferte.

17.Z przeprowadzonego postepowania sporzadza sie protokol, ktoéry zawiera minimum:

1) opis przedmiotu zamoéwienia,
2) informacje o adresatach zapytania ofertowego, do ktérych skierowano zapytanie,

a w przypadku przetargu publicznego informacje o upublicznieniu ogtoszenia,

3) termin realizacji/wykonania zamo6wienia,
4) aktualng warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamoéwienia,

‘ 5) przeliczenie wartosci zamdéwienia w ztotych na réwnowarto$¢ wyrazong w euro,
przy zastosowaniu S$redniego kursu zlotego, ogloszonego przez Prezesa Rady
Ministréw na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,

6) nazwe i adresy wykonawcéw biorgcych udzial w postepowaniu,

7) proponowanag cene oraz inne kryteria wyboru oferty,

8) propozycje udzielenia zamdwienia wybranemu wykonawcy,

9) osoby biorace udziat w postepowaniu,

10) date sporzadzenia protokotuy,

11) protokét winien zostaé zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego.

18. W trakcie postepowania wykonawca moze poinformowa¢ zamawiajacego o niezgodne;j
z postanowieniami regulaminu czynno$ci podjetej przez niego lub zaniechaniu
czynnosci, do ktérej jest on zobowigzany na podstawie regulaminu. W przypadku
uznania zasadno$ci przekazanej informacji zamawiajacy powtarza czynno$¢ albo
dokonuje czynno$ci zaniechanej, informujac o tym wykonawcéw.

19. Udzielenie zamdéwienia nastepuje w oparciu o zlecenie/umowe pisemng okreslajaca
warunki realizacji zamo6wienia.

® §7.

Zasady udzielania zamoéwien o wartosci réwnej lub przekraczajacej 10.000 euro,
a nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci 15.000 euro.

Zasady szczegolowe

1. Postepowanie majgce na celu wybdér wykonawcy do realizacji zaméwienia, ktérego
warto$¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym jest réwna lub
przekracza 10.000 euro a nie przekracza 15.000 euro, przeprowadzane jest
bezposrednio przez wiasciwg komdrke organizacyjng Urzedu Gminy.

2. Zamawiajgcy przeprowadza postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
w trybie zapytania ofertowego, kierowanego do co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcéw lub poprzez ogloszenie o przetargu publicznym skierowanym
do publicznej wiadomo$ci poprzez zamieszczenie na tablicy ogloszen oraz na wtasnej
stronie internetowej. Wyboru wykonawcéw, do ktérych wysytane bedzie zaproszenie
do sktadania ofert cenowych dokonywa¢ mozna w szczeg6lnosci majgc na uwadze
prawidtowos$¢ dotychczas realizowanych zaméwien oraz zapewnienie i zachowanie
zasad uczciwej konkurencji.
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11.

12.

13.

Zapytanie ofertowe Zamawiajacy przekazuje potencjalnym wykonawcom w formie

pisemnej, elektronicznej (emailem za potwierdzeniem dorgczenia), faksem lub osobiscie,

zachowujac dowody nadania lub przekazania ogtoszenia o przetargu publicznym

poprzez publikacje ogloszenia w swojej siedzibie w miejscu publicznie dostepnym,

a takze na swojej stronie internetowe;j.

Zapytanie ofertowe lub dokumentacja przetargowa zawiera co najmniej: opis

przedmiotu zaméwienia, termin wykonania zamoéwienia, opis kryteriéw, ktorymi

Zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty najkorzystniejszej, opis warunkow

udziatu w postepowaniu (jezeli je przewiduje), miejsce oraz termin sktadania ofert.

W uzasadnionych przypadkach, Zamawiajacy moze przed uptywem terminu sktadania

ofert, zmienié zapytanie ofertowe lub dokumentacje przetargowa. W takim przypadku

zmienione dokumenty przekazuje on niezwlocznie tym wykonawcom, ktérym przekazat

pierwotne zapytanie ofertowe oraz/ lub podaje do publicznej wiadomosci poprzez

publikacje na wiasnej stronie internetowej. Jezeli w wyniku zmiany dokumentéw

niezbedny jest dodatkowy czas na przygotowanie nowej oferty lub wprowadzenie zmian

w ofercie pierwotnej, Zamawiajgcy przedtuza termin sktadania ofert.

Oferta zostanie odrzucona, gdy:

1) jej tre$¢ nie odpowiada treéci dokumentacji przetargowej/zapytania ofertowego,

2) zawiera istotne uchybienia formalne na podstawie przepiséw Kodeksu cywilnego
(np. zostata ztozona przez podmiot nieuprawniony).

Zamawiajacy uniewazni postepowanie, gdy nie wplyna oferty lub zlozone oferty

nie beda spelnialy wymogéw/ warunkéw zapytania ofertowego/dokumentacji

przetargowej lub w innych uzasadnionych przypadkach np. cena najkorzystniejszej

oferty przewyzsza kwote, ktéra Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie

zaméwienia.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ zakonczenia postepowania bez wyboru oferty,

o czym niezwlocznie zawiadamia Wykonawcow.

Zamawiajacy przekazuje informacje o udzieleniu/uniewaznieniu postgpowania

Wykonawcom, ktérzy zlozyli oferty, a w przetargu publicznym takze zamieszcza

te informacje na swojej stronie internetowe;j.

Po rozstrzygnieciu postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, Zamawiajacy

zawiera umowe w sprawie udzielenia zamoéwienia.

Procedura prowadzonego postepowania, powinna by¢ udokumentowana protokotem

z postepowania podpisanym przez Kierownika Zamawiajgcego.

Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamodwienia bezstronnie, obiektywnie,

starannie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz

przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego.

Cala dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o zamoéwienie publiczne

przechowywana jest w komdrce organizacyjnej prowadzacej zaméwienie; pracownik

merytoryczny jest odpowiedzialny za realizacje zamoOwienia oraz archiwizacje

dokumentacji postepowania.

§8.

Zasady udzielania zamoéwien o wartosci réwnej lub przekraczajacej 15.000 euro,

1.

a nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30.000 euro.

Zasady ogolne

Postepowanie majace na celu wybér wykonawcy do realizacji zaméwienia, ktorego
wartoé¢ szacunkowa w danym roku budzetowym jest réwna lub przekracza wartos¢
15.000 euro a nie przekracza réwnowartosci 30.000 euro, przeprowadzane jest przez
statg komisje przetargowg, powotang odrebnym zarzadzeniem Kierownika
Zamawiajacego.




Zamoéwienia, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasad nalezytej starannoS$ci i uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktaddw.

Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem otrzymania przez sekretarza Komisji
wniosku na: ,,Postepowanie o zaméwienie publiczne”.

Wypetnienie wniosku na: ,Postepowanie o zaméwienie publiczne”, oraz uzyskanie
kontrasygnaty Skarbnika dotyczacej dostepnodci Srodkéw finansowych, nalezy
do pracownika wnioskujacej komdrki organizacyjnej, prowadzacego sprawy z zakresu
objetego zaméwieniem publicznym.

Whiosek na: ,Postepowanie o zaméwienie publiczne”, po wypetnieniu przez Komisje
drugiej czesci podlega zatwierdzeniu przez kierownika Zamawiajgcego.

Za opis przedmiotu zamdwienia oraz prawidlowe oszacowanie jego wartoSci
odpowiedzialny jest kierownik komdrki organizacyjnej.

Postepowanie przeprowadza Komisja przetargowa, ktérej zostalo powierzone
dokonanie takich czynnosci. Kierownik zamawiajgcego moze powierzy¢ przygotowanie
lub przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia osobie trzeciej.

Zasady szczegotowe

Postepowanie prowadzone w trybie Zaproszenia do skladania ofert
Zamawiajgcy wszczyna postepowanie w trybie zapytania ofertowego o ceng, zapraszajac
do sktadania ofert takg liczbe wykonawcéw $wiadczacych w ramach prowadzonej przez
nich dziatalno$ci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zaméwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, nie
mniej niz 3, chyba ze ze wzgledu na specyfike przedmiotu zaméwienia lub na wazny
interes zamawiajgcego lub interes publiczny liczba wykonawcéw mogacych je wykonaé
jest mniejsza.

Wraz z zaproszeniem do sktadania ofert zamawiajacy przekazuje informacje niezbedne

do przygotowania oferty, z uwzglednieniem czasu niezbednego do przygotowania

i ztozenia oferty, w tym:

1) nazwe (firme) oraz adres zamawiajacego,

2) opis przedmiotu zaméwienia,

3) termin wykonania zaméwienia,

4) warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania
tych warunkdw,

5) wykaz o$wiadczen lub dokumentéw, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w celu
potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu,

6) informacje o sposobie porozumiewania sie zamawiajacego z wykonawcami oraz
przekazywania o$wiadczen lub dokumentéw, a takze wskazanie os6b uprawnionych
do porozumiewania sie z wykonawcami,

7) termin zwigzania ofertg,

8) miejsce oraz termin sktadania ofert,

9) opis sposobu obliczenia ceny,

10) opis kryteriéw, ktorymi zamawiajgcy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz
z podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny ofert,

11)informacje o formalno$ciach, jakie powinny zosta¢ dopeinione po wyborze oferty
w celu zawarcia umowy,

12)wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli
Zamawiajgcy zada wniesienia zabezpieczenia,

13)istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy, ogblne warunki umowy albo wzér umowy, jezeli zamawiajacy wymaga
od wykonawcy, aby zawarl z nim umowe na takich warunkach.
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Postepowanie prowadzone w trybie Przetargu publicznego

Zamawiajacy wszczyna postepowanie w trybie przetargu publicznego zamieszczajgc
ogloszenie o zaméwieniu na wilasnej stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej, na tablicy ogloszen w miejscu publicznie dostepnym w swojej siedzibie
lub opcjonalnie na stronie do zamieszczania ogtoszen (Biuletyn Zaméwien Publicznych -
jako nieobowigzkowe).

Przepisy § 8 ,Zasady szczegbtowe” w czeéci I pkt. 2 ,Zaproszenie do sktadania ofert” -
stosuje sie odpowiednio do przetargu publicznego.

Postepowanie prowadzone w trybie negocjacji

Zamawiajagcy prowadzi negocjacje z zaproszonym Wykonawcg. Wraz z zaproszeniem
do negocjacji zamawiajgcy przekazuje informacje niezbedne do przeprowadzenia negocjacji,
w tym istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy, ogblne warunki umowy lub wzér umowy. Najpézniej wraz z zawarciem umowy
zamawiajacy moze zgda¢ od wykonawcy ztozenia o$wiadczen i dokumentéw potwierdzajacych
spelnianie warunkéw udziatu w postepowaniu.

V.
1.

Prowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

Z postepowania o udzielenie zamoéwienia wyklucza sie Wykonawcéw, ktorzy

nie wykazali spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu.

Zamawiajgcy odrzuca oferte, jezeli:

1) jest niezgodna z niniejszym regulaminem lub przepisami Kodeksu cywilnego,

2) jej treé¢ nie odpowiada warunkom zamoéwienia, w szczeg6lnosci ze wzgledu na jej
niezgodno$¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia,

3) jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej Kkonkurencji w rozumieniu przepiséw
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

4) zawiera razaco niska cene w stosunku do przedmiotu zaméwienia,

5) zostata zlozona przez wykonawce wykluczonego z udzialu w postgpowaniu
o udzielenie zamo6wienia lub niezaproszonego do sktadania ofert,

6) zawiera btedy w obliczeniu ceny,

7) wykonawca w terminie wskazanym w zawiadomieniu o poprawieniu omylki
polegajacej na niezgodnoéci oferty z trescia zapytania ofertowego lub przetargu
publicznego, nie zgodzit sie na jej poprawienie,

8) jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw.

Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie, jezeli:

1) nie ztoZono co najmniej jednej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktéra
zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, chyba zZe
zamawiajacy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty,

3) jezeli zostaty zlozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie,

4) wystgpila istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania
lub wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym lub interesie
zamawiajgcego, czego nie mozna byto wcze$niej przewidzie¢,

5) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usunigcia wada uniemozliwiajacq
zawarcie niepodlegajacej uniewaznieniu umowy.

Niezwlocznie po uniewaznieniu/udzieleniu postepowania zamawiajacy zamieszcza

informacje o uniewaznieniu/udzieleniu na swojej stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (w przetargu publicznym) oraz w miejscu publicznie dostepnym

w swojej siedzibie a takze zawiadamia réwnocze$nie wszystkich wykonawcéw, ktérzy:

1) ubiegali sie o udzielenie zaméwienia - w przypadku uniewaznienia postepowania
przed uplywem terminu sktadania ofert,




2) ztozyli oferty - w przypadku uniewaznienia/udzielenia postepowania po uplywie
terminu sktadania ofert.

Procedura prowadzonego postepowania, powinna by¢ udokumentowana protokotem

z postepowania, podpisanym przez Kierownika Zamawiajgcego.

. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie, w szczeg6lno$ci do zamoéwien

wielorodzajowych, wspolnego przeprowadzania postepowania, komisji przetargowej,
wykonawcéw wspblnie ubiegajacych sie o udzielenie zamoéwienia, przekazywania
o$wiadczen, wnioskéw, zawiadomien oraz informacji, przygotowania postepowania,
wylgczenia z postepowania 0s6b wykonujacych czynno$ci w postepowaniu, wykluczenia
wykonawcéw z postepowania, skladania ofert, o$wiadczen i dokumentéw
potwierdzajacych spelnianie warunkéw udzialu w postepowaniu oraz przez oferowane
dostawy, ustugi lub roboty budowlane wymagan okreslonych przez zamawiajacego,
oceny spelniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamOwienia oraz do badania i oceny ofert - dopuszcza sie stosowanie odpowiednio
przepiséw ustawy - Prawo zamoéwien publicznych.

§9.

Zamawiajacy moze odstgpi¢ od stosowania procedur konkurencyjnych udzielania

zamOwienn o warto$ci w przedziale od 5.000 euro do 30.000 euro okreslonych

w niniejszym regulaminie jezeli:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce:

a) zprzyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylgcznych, wynikajacych z odrebnych
przepiséw,

c¢) w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub
artystycznej,

2) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajgcego, ktérej nie mégt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wyKkonanie zaméwienia,

3) w prowadzonym uprzednio postepowaniu w trybie przetargu publicznego,
nie zostaly ztozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaly odrzucone, a pierwotne
warunki zamoéwienia nie zostaly w istotny sposéb zmienione,

4) w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy dostaw, ustug lub robét
budowlanych zaméwien uzupetniajacych,

5) w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robét
budowlanych zaméwien dodatkowych na ustugi lub roboty budowlane,

6) mozliwe jest udzielenie zamdéwienia na dostawy na szczegdlnie Kkorzystnych
warunkach dla Zamawiajgcego,

7) mozliwe jest udzielenie zaméwienia na dostawy w zwiazku z likwidacja dziatalnosci
innego podmiotu, postepowaniem egzekucyjnym albo upadto$ciowym,

8) przedmiotem zaméwienia s3 ustugi prawnicze, polegajace na wykonywaniu
zastepstwa procesowego przed sadami, trybunalami lub innymi organami
orzekajacymi lub doradztwie prawnym w zakresie zastepstwa procesowego, lub
jezeli wymaga tego ochrona waznych praw lub intereséw Skarbu Panstwa,

9) zamdwienie jest udzielanie w celu ograniczenia skutkéw zdarzenia losowego
wywotanego przez czynniki zewnetrzne, ktérego nie mozna bylo przewidzie¢,
w szczeg6lnosci zagrazajacego zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacego powstaniem
szkody o znacznych rozmiarach,

10) udzielenie zamoéwienia spowoduje oszczednosci kosztéw realizacji zaméwienia lub
jest to uzasadnione zdolno$ciami ptatniczymi zamawiajacego lub zakresem
planowanych naktadéw oraz okresem niezbednym do ich sptaty,

11) w przypadku umoéw:



a) kredytuipozyczki,

b) rachunku bankowego, jezeli okres umowy nie przekracza 4 lat,

c) ubezpieczenia, jezeli okres umowy nie przekracza 4 lat,

d) licencji na oprogramowanie komputerowe,

e) $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego.
Zamawiajgcy moze udziela¢é zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 po negocjacjach
z wybranym wykonawcag.

§10.

Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamoéwienia publicznego,
ktére bylto przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia postgpowania albo
zamKniecia postepowania bez wyboru Wykonawcy.

Stala Komisja Przetargowa jest powolywana odrebnym Zarzadzeniem Kierownika
Zamawiajgcego.

Za udokumentowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia, ktérego warto$¢
przekracza kwote 15.000 euro a nie przekracza kwoty 30.000 euro, odpowiada
Sekretarz Komisji Przetargowe;j.

Obowigzkiem Komisji jest bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, kwalifikowanie oraz przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o zaméwienie publiczne o wartosci
w przedziale od 15.000 euro do 30.000 euro przechowywana jest w Referacie Inwestycji,
Zamoéwien Publicznych i Funduszy Strukturalnych a nastgpnie archiwizowana, natomiast
dokumentacja pozostatych postepowan o zaméwienie publiczne jest przechowywana we
wihasciwym merytorycznie referacie a nastepnie archiwizowana.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynno$ci zwiazanych z przeprowadzeniem
procedury udzielenia zamoéwienia przechowuje wiasciwa merytorycznie komoérka
organizacyjna przez okres co najmniej 5 lat od udzielenia zaméwienia.

Wajt Gminy Tomaszéw Mazowiecki
Tomaszow Mazowiecki, dnia 20.01.2017 r.



