ZARZĄDZENIE Nr OA.0050.87.2016

WÓJTA GMINY BARTOSZYCE

z dnia 22 lipca 2016r.
w sprawie: udzielania zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej kwoty z art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych

Na podstawie art. 53 w związku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013, poz. 885 ze zm.) zarządzam, co następuje:

§ 1. Wprowadza się regulamin udzielania zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Traci moc zarządzenie Nr OA.0050.38.2014 Wójta Gminy Bartoszyce z dnia 16 kwietnia 2014r. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.








   Wójt Gminy Bartoszyce 









        /-/ Jadwiga Gut 

Załącznik do Zarządzenia Nr OA.0050.87.2016

Wójta Gminy Bartoszyce

z dnia 22 lipca 2016r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNCH O WARTOŚCI NIEPRZEKRACZAJĄCEJ KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY-PRAWO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

zwany dalej „Regulaminem”
§ 1 Zasady ogólne
1.Regulamin stosuje się do udzielenia zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych ( Dz.U. z 2015 r., poz. 2164 z późn. zm), zwanych dalej „zamówieniami”.

2. Przy udzieleniu zamówień należy przestrzegać zasad:

1)  zachowania uczciwej konkurencji, równego traktowania wykonawców i przejrzystości,

2) racjonalnego gospodarowania środkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania środków publicznych w sposób celowy, oszczędny oraz umożliwiający terminową realizację zadań, a także zasady optymalnego doboru metod i środków w celu uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów.

3) zamówienia współfinansowane ze środków europejskich lub innych mechanizmów finansowych udzielane są na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikających z przepisów prawnych i dokumentów określających sposób udzielania takich zamówień.

4) czynności związane z udzielaniem zamówienia wykonują pracownicy jednostki zapewniający bezstronność i obiektywizm.

5) za przestrzeganie przepisów Regulaminu odpowiedzialni są:

a) kierownicy komórek wnioskujących, 

b) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynności przy udzielaniu zamówienia.

3. Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dn. 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych ( Dz.U. z 2015 r. poz. 2164 ze zmian.),

2) kierowniku zamawiającego - należy przez to rozumieć Wójta Gminy Bartoszyce, 
3) osobie upoważnionej przez kierownika zamawiającego – osoba która jest pracownikiem zamawiającego, której kierownik zamawiającego pisemnie powierzył wykonywanie zastrzeżonych dla niego czynności określonych w Dziale II, Rozdział 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zm.), 
4) wartości zamówienia - należy przez to rozumieć szacunkowe wynagrodzenie dostawcy, wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone przez komórkę wnioskującą.
§ 2 Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia
1.Przed wszczęciem procedury udzielania zamówienia komórka wnioskująca szacuje z należytą starannością wartość zamówienia, w szczególności w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiązek stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych;

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

2. Podstawą ustalania wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług.

3. Szacunkową wartość zamówienia ustala się, z zastrzeżeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej jednej z następujących metod:

1) analizy cen rynkowych;
2) analizy wydatków poniesionych na tego rodzaju zamówienia w okresie poprzedzającym moment szacowania wartości zamówienia, z uwzględnieniem wskaźnika wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych złożonych w postępowaniach prowadzonych przez zamawiającego lub zamówień udzielonych przez innych zamawiających, obejmujących analogiczny przedmiot zamówienia, z uwzględnieniem wskaźnika wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego;
4) szacowania wartości prac projektowych na podstawie Rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004 r. w sprawie określenia metod i podstaw sporządzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania planowanych kosztów prac projektowych oraz planowanych kosztów robót budowlanych określonych w programie funkcjonalno – użytkowym (Dz. U. z 2004 r., nr 130, poz. 1389). 

4. Szacunkową wartość zamówienia na roboty budowlane ustala się na podstawie kosztorysu inwestorskiego obejmującego rodzaj, zakres i ilości robót budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

5. Szacunkową wartość zamówienia ustala się w złotych i przelicza na euro według średniego kursu złotego w stosunku do euro określonego w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamówień publicznych.

6. Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia należy udokumentować w postaci notatki służbowej i załączonych do niej dokumentów. Dokumentami potwierdzającymi ustalanie szacunkowej wartości zamówienia są w szczególności :

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawców ;

2) odpowiedzi cenowe wykonawców,

3) wydruki ze stron internetowych zawierające ceny usług i towarów (opatrzone datą dokonania wydruku);

4) wydruki cen zawarte w informatorach, cennikach i publikacjach (opatrzone datą dokonania wydruku);
5) kopie ofert lub umów z innych postępowaniach (obejmujących analogiczny przedmiot zamówienia) z okresu poprzedzającego moment  szacowania wartości zamówienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zaniżanie wartości zamówienia w celu ominięcia obowiązku stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych.

§ 3 Wszczęcie procedury

1.Procedurę udzielania zamówienia wszczyna się poprzez złożenie pisemnego wniosku o udzielenie zamówienia na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych przez komórkę wnioskującą do kierownika zamawiającego lub upoważnionej przez niego osoby. 
2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1, będący załącznikiem do niniejszego Regulaminu, zawiera w szczególności:

1) opis przedmiotu zamówienia,

2) szacunkową wartość zamówienia w złotych i euro,

3) wskazanie źródła finansowania,

4) informację o łącznej wartości zamówień tego rodzaju w danym roku budżetowym, ustalonej np. na podstawie Planu zamówień publicznych- w złotych i euro,

5) proponowany sposób wyboru wykonawcy,

6) wzór umowy zaakceptowany przez radcę prawnego.

3. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo-finansowym, wniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiającego lub upoważnioną  przez niego osobę. 

§ 4 Wybór wykonawcy
1.Czynność wyboru wykonawcy przeprowadza komórka wnioskująca w jednej lub w kilku następujących formach:

1)poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiającego,
2)poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawców, z zastrzeżeniem ust.2,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierających cenę proponowaną przez potencjalnych wykonawców.
2.W przypadku braku możliwości przesłania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawców, dopuszcza się przesłanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawców z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiającego.

3.Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiającego jest obowiązkowe w przypadku udzielenia zamówienia o wartości przekraczającej 75% kwoty określonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych.

4.Zapytanie ofertowe powinno zawierać  w szczególności :

1) opis przedmiotu zamówienia,

2) opis kryteriów wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zamówienia,

4) termin i sposób przekazania odpowiedzi przez wykonawcę,

5) wzór umowy lub istotne postanowienia umowy.

5.Kryteriami wyboru wykonawcy są cena albo cena i inne kryteria ,gwarantujące uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakościowo oferty, w szczególności:

1) jakość

2) funkcjonalność 

3) parametry techniczne

4) aspekty środowiskowe

5) aspekty społeczne

6) aspekty innowacyjne 

7) koszty eksploatacji

8) serwis

9) termin wykonania zamówienia

10) doświadczenie wykonawcy

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy

12) gwarancja lub rękojmia.
§ 5 Udzielenie zamówienia
1. Zamówienia udziela się wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu .

2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, komórka wnioskująca składa do kierownika zamawiającego lub osoby upoważnionej przez niego informację o wynikach przeprowadzonego postępowania.

3. Informacja o wynikach przeprowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia zawiera w szczególności:

1) szacunkową  wartość  zamówienia w złotych i euro,

2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy ,

3) nazwę (firmę) albo imię i nazwisko, siedzibę albo miejsce zamieszkania oraz adres wybranego wykonawcy ,a także uzasadnienie jego wyboru,

4) cenę wybranej oferty.

4. Do informacji o wynikach przeprowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia należy dołączyć dokumentację z przeprowadzonej czynności wyboru wykonawcy.

5. Po dokonaniu przez kierownika zamawiającego lub upoważnioną przez niego osobę akceptacji informacji o wynikach przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamówienia, komórka wnioskująca przekazuje projekt umowy do akceptacji skarbnika.

6.Udzielenie zamówienia następuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowę podpisuje kierownik zamawiającego lub upoważniona przez niego osoba.
7. Umowę sporządza się co najmniej w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, na kolejno numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z których jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiającego.

8.Jeżeli wyboru wykonawcy dokonano w sposób, o którym mowa w § 4 ust.1 pkt 1) Regulaminu, informację o udzieleniu zamówienia zamieszcza się na stornie internetowej zamawiającego  niezwłocznie po zawarciu umowy. Jeżeli  wyboru wykonawcy dokonano w sposób, o którym mowa w § 4 ust.1 pkt 2 Regulaminu, informację o udzieleniu zamówienia przekazuje się niezwłocznie po zawarciu umowy wykonawcom, którzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

9. W informacji o udzieleniu zamówienia podaje się nazwę (firmę) albo imię i nazwisko, siedzibę albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a także cenę wybranej oferty.

§ 6 Zasady dokumentacji
1.Komórka wnioskująca dokumentuje czynności ustalania szacunkowej wartości zamówienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamówienia w sposób pozwalający na ich weryfikację pod kątem zachowania zasad, o których mowa w § 1 ust. 2.

2.Dokumentację z przeprowadzonych czynności, o których mowa w ust. 1 wraz z zawartą umową i opisaną fakturą lub rachunkiem komórka wnioskująca przekazuje na stanowisko ds. zamówień publicznych, na którym przechowywana  jest przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamówienia.

3. Pracownik na stanowisku ds. zamówień publicznych rejestruje postępowanie we właściwej teczce spraw, a na fakturze lub rachunku wpisuje numer sprawy i przekazuje do realizacji do Referatu Finansów. 

§ 7 Odstąpienie od stosowania Regulaminu
1.W szczególnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiającego lub upoważniona przez niego osoba może podjąć decyzję o odstąpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzeżeniem ust. 2 i 3.

2.Udzielenie zamówienia w przypadku, o którym mowa w ust. 1, dokumentuje się w postaci notatki służbowej, podlegającej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiającego lub upoważnioną przez niego osobę. W notatce służbowej należy w szczególności wskazać okoliczności uzasadniające odstąpienie od stosowania Regulaminu. Notatkę służbową przechowuje się przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamówienia.

3.Udzielenie zamówienia w przypadku, o którym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatków wynikających z innych aktów prawnych, w szczególności dotyczących finansów publicznych, a także wytycznych wynikających z przepisów prawnych i dokumentów określających sposób udzielenia zamówień współfinansowanych ze środków europejskich lub innych mechanizmów finansowych. 
4. Przepisów niniejszego Regulaminu nie stosuje się do:

1) dostaw i usług realizowanych zgodnie z Gminnym Programem Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych i Gminnym Programem Przeciwdziałania Narkomanii,

2) dostaw i usług realizowanych w związku z dowozem dzieci i uczniów niepełnosprawnych lub zwrotem kosztów przejazdu dla ucznia i opiekuna jeżeli dowożenie do przedszkola, oddziału przedszkolnego w szkole podstawowej, szkoły lub ośrodka umożliwiającego realizację obowiązku rocznego przygotowania przedszkolnego, obowiązku szkolnego lub obowiązku nauki zapewniają rodzice,

3) dostaw i usług w zakresie świadczenia obsługi prawnej,

4) wszystkich dostaw, usług oraz robót budowlanych do wysokości 50% kwoty określonej na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych.

5. Dostawy, usługi i roboty budowlane, stanowiące równowartość do 50% kwoty włącznie, o której mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy, zleca się po rokowaniu z jednym wykonawcą, na podstawie zawartej z nim umowy.

6. Z prowadzonych rokowań pracownik sporządza notatkę w której podaje uzasadnienie zlecenia wykonania zamówienia określonemu wykonawcy i przedkłada do zatwierdzenia kierownikowi zamawiającego lub upoważnionej przez niego osobie i załącza do wniosku.
§ 8 Roboty budowlane
1. Rokowania z wykonawcą prowadzone są w oparciu o niżej wymienione dokumenty lub niektóre z nich:

1) posiadaną dokumentację budowlaną, jeżeli jest wymagana

2) pozwolenie na budowę – jeżeli jest wymagane,

3) przedmiar robót,

4) opis robót do wykonania- w przypadku, gdy nie jest wymagany projekt budowlany,

5) szkice i rysunki,

6) wizję w terenie, jeżeli osoba wyznaczona do przygotowania i realizacji zamówienia nie jest w stanie zapewnić dokumentów opisanych w niniejszym ustępie pkt 1-5, bądź też koszt przygotowania tych dokumentów jest ekonomicznie nieuzasadniony.

Załącznik do


                  





 Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych

Wnioskodawca: 






                                        
.............................................................
.............................................................
      komórka organizacyjna
           
                                     
...............................................
imię i nazwisko
data,.…...................
WNIOSEK
o udzielenie zamówienia na podst. art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zamówień publicznych
 1. Przedmiot zamówienia:
robota budowlana
dostawa                                                                  
usługa                                                                    
 2. Opis przedmiotu zamówienia: ..........................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
3. Szacunkowa wartość zamówienia …………….. PLN
4. Szacunkowa wartość zamówienia  …………….. EURO
5. Kwota w planie finansowym przeznaczona na realizację przedmiotu zamówienia wynosi ………………..

6. Źródło finansowania …………………………………………………………………………..
7. Łączna wartość zamówień tego samego rodzaju w roku budżetowym ustalona na podstawie planu zamówień publicznych:
1) …………… PLN
2) …………… EURO
7. Sposób wyboru wykonawcy*) 
1) Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiającego;
2) Przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawców;
3) Zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych.
8.   Wymagania zamawiającego: 
1) termin wykonania............................., 
2) okres gwarancji.................................,
3) inne …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
........................................................



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



(podpis wnioskodawcy)





(podpis- referat finansów)
........................................................

(podpis kierownika referatu)






Zatwierdzam









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










data, podpis
*) niepotrzebne skreślić





















