Zatacznik
do Zarzadzenia Nr  2/UG/2016
Wojta Gminy Chybie

z dnia 22 lutego 2016r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych,
ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych

réwnowartosci kwoty 30.000 euro w Urzedzie Gminy w Chybiu.

Postanowienia ogdlne.

§ 1.1. Urzad Gminy w Chybiu udziela zamdwien, ktdrych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro na podstawie procedur okreslonych niniejszym
regulaminem.

2.Zaméwienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s na podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z
przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zamdwien.

§ 2.1. Nie mozna rozpocza¢ postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, jezeli w budzecie
Gminy nie zostaly przeznaczone érodki na realizacje zadania, ktdrego zamowienie ma
dotyczy¢.

2.2. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia szacuje sie z nalezytg starannoscig
wartoé¢ zamdwienia, w szczegélnosci w celu ustalenia czy istnieje obowigzek stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 3. Postepowanie o udzielenie zamdwienia powinno by¢ prowadzone z zachowaniem
nastepujacych zasad :

1) réwnego traktowania wykonawcéw poprzez :
a) zakaz dyskryminacji wykonawcow,

b) okreélenie wykonawcom jednakowych wymagain merytorycznych, formutowanych jako
warunki i kryteria oceny ofert oraz wymagan formalnych dotyczacych Zadania ztozenia
okreslonych dokumentéw i oswiadczen,

c) zapewnienie wykonawcom jednakowego dostepu do tych samych informacji;
2} uczciwej konkurencji poprzez :

a) dokonywanie opisu przedmiotu zamdwienia w sposéb obiektywny i jednoznaczny,



b) okreélenie odpowiednich do przedmiotu zamdwienia wymagan dla wykonawcow,
pozwalajacych wszystkim, ktérzy sg w stanie nalezycie wykona¢ zaméwienie, ubiegac sig o to
zamowienie,

c) zapewnienie konkurencyjnosci postepowania, tj. zaproszenie do postgpowania takiej liczby
wykonawcdw, ktdra zapewni wybér najkorzystniejszej oferty, konkurencje i sprawny przebieg
postepowania,

d) wykluczenie wykonawcdw nieuczciwie konkurujacych;

3) przejrzystosci postepowania poprzez :

a) zagwarantowanie jawnosci postepowania,

b) zachowanie w niezbednym zakresie pisemnej formy postgpowania,

c) obiektywizm przy rozpatrywaniu ofert, jednoznaczne, ostre i wyraine okreélenie warunkow
udziatu w postepowaniu oraz przekazanie wykonawcom opisu kryteriéw i sposobow oceny
ofert;

4) zakazu dzielenia zamowienia na czeéci lub zanizania jego wartosci w celu uniknigcia
stosowania przepisdéw ustawy.

§ 4. Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej dla ustug i dostaw jest wartos¢ rynkowa
zamowienia np. kalkulacja wifasna, badanie rynku, dla robdt budowlanych np. kosztorys
inwestorski, kalkulacja wiasna i badanie rynku.

§ 5. Okredlenie wartosci zamdwienia winno by¢ dokonane z nalezytg starannoscia.

§ 6. Zamdwienie publiczne moze by¢ udzielone z pominieciem procedur okreslonych w dalszej
czesci niniejszego regulaminu w tylko w uzasadnionych przypadkach :

1) dostaw, ustug lub robot budowlanych, ktére mogg by¢ Swiadczone tylko przez jednego
wykonawce;

2) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje nie wynikajacg z przyczyn leigcych po stronie
zamawiajacego wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia, w szczegdlnosci w
celu ograniczenia skutkéw zdarzenia losowego zagrazajacego bezposrednio Zyciu lub
zdrowiu ludzi lub grozacego powstaniem szkody w znacznych rozmiarach;

3) po podaniu do publicznej wiadomosci ogtoszenia o zamdwieniu, nie wplyneta zadna oferta;

4) w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robdt budowlanych
zaméwien dodatkowych, nieobjetych zamdwieniem podstawowym i nie przekraczajgcych
facznie 50% wartosci realizowanego zamdwienia;

5) ustug edukacyjnych i szkoleniowych.

§ 7. Udzielenie zamdwienia w przypadkach okreslonych w § 6, za wyjatkiem pkt. 5 podlega
uzasadnieniu, a decyzje w tej sprawie podejmuje W4jt Gminy lub osoba przez niego
upowazniona.



§ 8. Postepowanie o udzielenie zaméwienia moze zosta¢ zamkniete bez wybrania ktorejkolwiek z
ofert, w szczegdlnoéci, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyisza kwote, ktorg moina
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia.

§ 9. Dopuszcza sie prowadzenie negocjacji z oferentem/oferentami, ktory(rzy) ztozyi(li)
najkorzystniejszg oferte, w celu obnizenia ceny.

§ 10. Kurs ztotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczenia wartosci zamdwienia
przyjmuje sie zgodnie z obowigzujacym rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie
éredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci
zamoéwien publicznych.

il. Procedura udzielania zamowien, ktdrych wartosé nie przekracza 30.000 euro

§ 11.1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia przeprowadza sie poprzez zamieszczenie ogloszenia
na tablicy ogloszern w Urzedzie Gminy oraz na stronie internetowej Urzedu w zakladce ,zamoéwienia
publiczne”. Ogloszenie o zamdwieniu moze by¢ zmienione lub odwotane jezeli tak zastrzezono w
jego tresci.

2. Ogtoszenie o zamdwieniu zamieszcza sie na okres minimum 7 dni.
3. Ogtoszenie o zamoéwieniu winno zawiera¢ co najmnie;j :

a/ przedmiot zamdwienia,

b/ termin realizacji zamdwienia,

¢/ warunki realizacji zamdwienia (elementy przysztej umowy), w tym : termin ptatnosci, okres
gwarandji,

d/ termin sktadania oraz termin i miejsce otwarcia ofert,

e) wymagania formalne ofert, w tym dotyczace z3dania zfozenia okreslonych dokumentow i
oSwiadczen,

f) kryteria oceny ofert.

4. Oferty (jedna od kazdego oferenta) sktadane sg w biurze podawczym Urzedu Gminy w Chybiu
(pok. nr 2) w zamknietych kopertach opisanych tylko nazwa zamawiajgcego oraz opisem
postepowania, ktorego dotyczg.

5. Otwarcia kopert z ofertami dokonuje komisja w sktadzie :
1) Zastepca Woijta,

2) Kierownik Referatu merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zadania lub pracownik na
stanowisku samodzielnym,

3) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania, z zastrzezeniem pkt. 2 in fine,



4) Inspektor ds. zamowien publicznych — sekretarz komisji;

komisja wykonuje czynnosci w skfadzie co najmniej 3-osobowym, przy czym w przypadku
nieobecnosci w pracy ktorejkolwiek z os6b wskazanych do jej sktadu, w jej miejsce wstepuje
pracownik UG w Chybiu zastepujacy jg zgodnie z zakresem czynnosci.
6. Otwarcie kopert z ofertami nastepuje w terminie i miejscu podanym w ogtoszeniu, o ktorym
mowa w ust. 3.

7. Inspektor ds. zaméwien publicznych, ktéry prowadzi postgpowanie na podstawie informacii
przekazanych przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacjge zadania, jest
ponadto zobowigzany :

a/ sporzadzi¢ protokét z wyboru wykonawcy — wzoér protokotu stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu,

b/ w uzgodnieniu z kierownikiem referatu merytorycznie odpowiedzialnego za realizacjg
zadania lub pracownikiem na stanowisku samodzielnym - zaproponowac udzielenie
zamdwienia wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejszg oferte; w przepadku ztozenia
oferty przez jednego Wykonawce, Zamawiajagcy moze udzieli¢ zamdéwienia Wykonawcy,
ktorego oferta spetnia wymagania okreslone w niniejszym regulaminie;

¢/ przedtozyé protokot z postepowania wraz z ofertami wykonawcéw Wéjtowi lub osobie przez
niego upowaznionej, ktéra zatwierdza wybdr wykonawcy;

d/ niezwiocznie przekaza¢ do opublikowania na stronie internetowej Urzedu w zaktadce
,zamowienia publiczne” ogtoszenie o wynikach postepowania o zamdwienie publiczne
(wyborze oferty, braku ofert lub zamknieciu postepowania bez dokonania wyboru oferty)
lub  wywiesi¢ ogloszenie na tablicy ogtoszern Urzedu i powiadomi¢ oferentow

pisemnie/elektronicznie.

8. Zamowienia udziela sie pisemnie poprzez zawarcie umowy.

9. Dokumentacja z postepowania o zamdwienie przechowywania jest w referacie lub przez
pracownika na samodzielnym stanowisku pracy realizujgcego zamdwienie przez okres
wynikajacy z obowigzujacych przepisow.

§ 12.1.W przypadkach :
a) zamdwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 10.000 PLN ,
b) uzasadnionych szczegdlnym interesem zamawiajgcego — za zgodg Wajta Gminy,
dopuszcza sie zastosowanie trybu uproszczonego w formie :

- przestania zapytania ofertowego droga e-mail, faxem lub za posrednictwem poczty co
najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2, lub



- zebrania co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajgcych
cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

2 W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymagane;j liczby
wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej
zamawiajgcego na okres minimum 3 dni.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 zestawia sie uzyskane dane w notatce stuzbowej
(wzér — zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu) a zamdwienia udziela sig pisemnie
poprzez zawarcie umowy lub udzielenie zlecenia.

lll. Zasady zawierania umow.

§ 13.1. W umowie nalezy uwzgledni¢ nastepujace okolicznosci zwigzane z realizowaniem
zamowienia :

1) wartoéé, przedmiot, termin, sposéb wykonania i odbioru, sposéb rozliczenn i terminy
ptatnoéci, zabezpieczenie nalezytego wykonania ( jesli dotyczy ), przewidywane kary
umowne oraz warunki gwarancji za wykonanie przedmiotu umowy ( jesli dotyczy) .

2) zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy, ktéry winien byC toisamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie.

2. Umowe o zaméwienie publiczne zawiera si¢ na czas oznaczony.

3. Umowa winna zawiera¢ rowniez informacje kto umowe sporzadzit, parafe wiasciwego
kierownika referatu oraz radcy prawnego, Sekretarza Gminy i Zastepcy Wojta (przyktadowy
wzdr umowy — zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu).

4. Umowe sporzadza sie, jezeli warto$¢ zamowienia przekracza kwote 3.500,-zt.
V. Postanowienia koicowe

§ 14.1. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu powierza sie Zastepcy Wdjta oraz
kierownikom referatow.

2. W sprawach nieregulowanych zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy ustawy o finansach
publicznych, kodeks cywilny oraz inne obowigzujgce przepisy prawa.

3. Zmiany postanowier niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane w drodze odrgbnych
zarzadzen Wdjta Gminy Chybie.

OJT GMINY




