ZALACZNIK DO ZARZADZENIA NR 1/2019/RZP
BURMISTRZA MIASTA SANDOMIERZA
z dnia 03.01.2019

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY
—PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§1

Postanowienia ogolne
Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej
w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowieri publicznych stosuje si¢ do udzielania zamowien
publicznych o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci  kwoty
30 000 euro, zwanych dalej ,,zaméwieniami”.
Przyjmuje si¢ $redni kurs zlotego w stosunku do euro okreslony w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien publicznych.
Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji i réwnego traktowania wykonawcow oraz zasad
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajgcy terminowsg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych nakiadow.

Czynnoéci zwiazane z udzieleniem zamdéwienia wykonuja pracownicy Urzedu Migjskiego
w Sandomierzu z zachowaniem zasad bezstronnosci i obiektywizmu.
Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni s3:

1) kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Sandomierzu,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamowienia.

Regulamin nie dotyczy postgpowar, ktérych przedmiotem sg:

1) umowy z zakresu prawa pracy;

2) nabycie wiasnosci nieruchomodci oraz innych praw do nieruchomosci,
w szczegdlnodei dzierzawy i najmu;

3) zamoéwienia zawierajace informacje niejawne, jezeli wymaga tego istotny interes

publiczny lub istotny interes panstwa;



4) ustugi zrealizowane w miejscu delegacji shuzbowych (wyzywienie, nocleg, oplaty za
parking itp.);

5) skiadki cztonkowskie w organizacjach i stowarzyszeniach;

6) zamowienia, ktére moga byé zrealizowane tylko przez jednego wykonawce,
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych
z ochrong praw wylacznych, wynikajgcych z odrebnych przepisow, albo w przypadku
udzielenia zamdwienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej
W rozumieniu ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.2018.1191
tj. z dnia 2018.06.21 ze zm.);

7) zamdwienia, ktérych przedmiotem sa ustugi transportu lotniczego;

8) optaty za udziat w konferencjach, szkoleniach i kursach;

9) zakupy wydawnictw papierowych i elektronicznych.

7. Wymagania formalne dot. zaciagania zobowigzar:

1) udzielenie zamdéwienia o wartosci ponizej 12 000 zt netto moze nastgpié na podstawie
zlecenia zawierajacego istotne postanowienia co do jego realizacji, nie dot. zaméwien
wymienionych w §5 ust. 3

2) udzielenie zaméwienia o wartoéci powyzej 12 000 z} netto wymaga zawarcia umowy
w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci,

3) udzielenie zaméwienia na roboty budowlane bez wzgledu na warto§¢ wymaga
zawarcia umowy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

8. W postgpowaniach o udzielenie zaméwiefi publicznych o wartodci nieprzekraczajgcej
rownowartosci kwoty 30 000 euro realizowanych w ramach projektow finansowanych lub
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej lub innych zrédet niepodlegajacych
zwrotowi, stosuje si¢ przepisy niniejszego Regulaminu o ile warunki przyznania pomocy
okreslone w umowie lub decyzji finansowej oraz wytycznych wydanych przez Instytucje
Zarzadzajgcg/Finansujgca nie stanowig inaczej.

W przypadku, gdy warunki przyznania pomocy, o ktérych mowa wyzej okreslaja sposob
udzielania i dokonywania zamdéwien o wartoéci nieprzekraczajgcej 30 000 euro w sposdb
odmienny niz przepisy niniejszego Regulaminu, woéweczas wytyczne i warunki nalezy

traktowa¢ jako nadrz¢dne w stosunku do Regulaminu i stosowaé odpowiednio.

§2
1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
a) cenie — nalezy przez to rozumieé cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 9
maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug (Dz. U. z 2017 . poz. 1830 ze

zm.);



b) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamdwienia, ztozyla ofertg lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia;

¢) warto$ci zaméwienia — jest to warto¢, ktorej podstawa ustalenia jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone
z nalezyta starannoscia;

d) zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zobowigzanie odptatne (umowa, zlecenie)
zawierane miedzy zamawiajacym a wykonawca, ktérego przedmiotem s3 ustugi,
dostawy lub roboty budowlane;

e) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Sandomierz;

f) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Sandomierza, jak réwniez
osobe upowazniona;

g) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

h) Kkryteriach oceny ofert - cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty;

i) kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika

wydziahu, kierownika referatu, samodzielne stanowisko pracy.

§3
Opisu przedmiotu zaméwienia, warunkéw udziatu w postgpowaniu, kryteriow oceny ofert
sposobu dokonywania oceny ich spemienia oraz istotnych elementéw umowy dokonuje kierownik

komdrki organizacyjnej wnioskujacej o udzielenie zamdéwienia.

§4
Szacowanie wartosci zaméwienia
1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia kierownik komérki organizacyjne;
wnioskujacej o udzielenie zaméwienia, szacuje z nalezyta starannoscig warto$¢ zamowienia,
w szczegblnosci w celu ustalenia:
1) czy ewentualny wydatek ma pokrycie w planie finansowym,
2) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych.
2. Podstawa ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.
3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ na podstawie analizy i badania cen rynkowych;
analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajacym

moment szacowania warto$ci zamowienia,



Szacunkowg wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi.
Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia polegajace na analizie i badaniu rynku moze
zosta¢ przeprowadzone w dowolnej formie w szczegdlnosci: faksem, listownie, za
posrednictwem poczty elektronicznej, telefonicznie poprzez analize ofert handlowych, stron
internetowych lub w innej formie pozwalajgcej na pozyskanie wystarczajacych danych.
Osoba ustalajgca szacunkowa warto$¢ zaméwienia sporzadza notatke stuzbows wedtug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 1 do regulaminu, opisujaca w jaki sposéb dokonano jej ustalenia
1 w miar¢ mozliwosci zalagcza do niej dokumenty potwierdzajace, ktérymi mogg byé
w szczegblnosei:

1) odpowiedzi na zapytanie o cene skierowane do potencjalnych wykonawcdw;

2) propozycje cenowe w postaci gotowych ofert, folderdw, cennikéw itp.;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towardw;

4) kopie ofert lub uméw z postgpowan obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia

z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia;

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominiecia obowigzku

stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych lub niniejszego Regulaminu.

§5
Postepowanie w sprawach zaméwien, ktérych wartosé
nie przekracza kwoty 12 000 zi netto
W postgpowaniach w sprawach zaméwien, ktérych wartosé nie przekracza kwoty 12 000 zt
netto nie stosuje si¢ zasad okreslonych w § 4 niniejszego regulaminu.
Przed dokonaniem wyboru wykonawcy, kierownik komérki organizacyjnej zobowigzany jest:
1) uzyska¢ pisemng informacj¢ od Skarbnika Miasta lub upowaznione] przez niego osoby,
o zabezpieczeniu §rodkéw finansowych na realizacje zamowienia;
2) uzyska¢ zgodg Burmistrza na dokonanie wydatku;
3) przygotowal zlecenie.
Zapis ust. 2 nie dotyczy ustug i zakupdéw drobnych oraz ustug i zakupéw dokonywanych
w trybie awaryjnym — do wartosci nie przekraczajgcej 200 zt netto.
Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamdwienia jest zlecenie, umowa.
Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosei, o ktérych mowa w ust. 1 oraz kserokopie

faktury (rachunku) przechowuje komoérka organizacyijna realizujaca zaméwienie.



§6
Postepowanie w sprawach zaméwien, ktérych warto$¢ jest wyzsza niz
12 000 zt netto i nie przekracza kwoty 50 0000 zI netto.
Procedure wyboru wykonawcy rozpoczyna wniosek kierownika komérki organizacyjnej
skierowany do Burmistrza, o udzielenie zaméwienia, wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik
Nr 2 do Regulaminu.
Wniosek o udzielenie zamdéwienia zawiera: szacunkowg wartos¢ zamdwienia
w zlotych i euro, uzasadnienie potrzeby nabycia ustugi, dostawy lub robot budowlanych,
informacje udzielong przez Skarbnika Miasta lub upowaznionej przez niego osoby
o zabezpieczeniu $rodkéw finansowych na realizacje zamoéwienia, imiona i nazwiska
pracownikéw bioragcych udziat w postgpowaniu.
Po akceptacji przez Burmistrza wniosku o udzielenie zamoéwienia, wyboru wykonawcy
zamo6wienia dokonuje kierownik komorki organizacyjnej, wysytajac do minimum trzech
wykonawcéw, w formie pisemnej, faksem lub poczta elektroniczng, zapytanie ofertowe wraz
z projektem umowy (zaparafowanym przez radcg prawnego) oraz ewentualnymi zatacznikami
takimi jak np. przedmiar, dokumentacja techniczna, itp. lub zbierajac minimum trzy oferty
publikowane na stronach internetowych, ktére zawieraja ceng proponowang przez
potencjalnych wykonawcéw. Wyznaczajac termin skiadania ofert nalezy uwzglednié
ztozono$é zaméwienia oraz czas potrzebny na sporzadzenie ofert. W przypadku braku
mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcdw, dopuszeza
sig przeslanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow.
Z przebiegu procedury wyboru wykonawey, kierownik komérki organizacyjnej sporzadza
notatke stuzbowa, ktéra zawiera m.in.: nazwy (imiona i nazwiska) wykonawcéw, do ktérych
wyslano zapytanie ofertowe, proponowane przez nich ceny, nazwg wykonawcy (imig
i nazwisko), ktéry ztozyl najkorzystniejszg ofertg, uzasadnienie dokonanego wyboru, wedfug
wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.
Po dokonaniu wyboru wykonawcy zamowienia, kierownik komorki organizacyjnej
przedstawia umowe z nadanym numerem do kontrasygnaty Skarbnikowi Miasta, Radcy
Prawnemu do zaopiniowania pod wzgledem formalnym i prawnym oraz Burmistrzowi do
podpisu.
Dopuszcza si¢ negocjacjg ceny oraz pozostalych warunkéw. Z przeprowadzonych negocjacji
sporzadza sig¢ notatkg stuzbowa.
Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zaméwienia jest faktura (rachunek), zawierajaca
opis o zrealizowaniu przedmiotu zaméwienia w terminie i zgodnie z warunkami okreélonymi
W umowie.
Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1-6 oraz kserokopig

faktury (rachunku), przechowuje komérka organizacyjna realizujgca zamoOwienie.



§7
Postepowanie w sprawach zamoéwien, ktorych wartosé jest wyisza niz
50 000 zi netto i nie przekracza wyrazonej w zlotych r6wnowartosci kwoty
30 000 euro netto.

Procedurg udzielania zaméwienia o wartosci wyzszej niz 50 000 zt netto rozpoczyna wniosek
kierownika komérki organizacyjnej skierowany do Burmistrza, o udzielenie zaméwienia,
wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do Regulaminu wraz z zataczonym projektem
umowy (parafowanym przez radcg prawnego).
Whniosek o udzielenie zamoéwienia zawiera m. in.: szacunkowg warto$é zamdwienia
w ziotych i euro, uzasadnienie potrzeby nabycia ustugi, dostawy lub robét budowlanych oraz
informacj¢ udzielong przez Skarbnika Miasta lub upowaznionej przez niego osoby
o zabezpieczeniu $rodkéw finansowych na realizacje zamo6wienia.
Po zatwierdzeniu przez Burmistrza wniosek wraz z zalacznikami kierownik komérki
organizacyjnej przekazuje do Referatu Zamoéwieri Publicznych. Zaproszenie do ziozenia
oferty przesyla si¢ (w formie pisemnej, faxem lub pocztg elektroniczng) do minimum trzech
potencjalnych wykonawcdéw, okreslajac przedmiot zamdwienia, szczegétowe wymogi jakie
powinna spetnia¢ oferta, miejsce i termin sktadania ofert oraz inne warunki jakie muszg byé
spetnione przez wykonawcg. Zaproszenie wraz z zalgcznikami podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).
Wyznaczajge termin skiadania ofert nalezy uwzglednié ztozono$é zamodwienia oraz czas
potrzebny na sporzadzenie ofert.
Oferty powinny by¢ skiadane w zamknigtej kopercie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu
Miejskiego w Sandomierzu.
Oceng ztozonych ofert i dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje komisja
w sktadzie:

1) Kierownik komérki organizacyjnej wystepujacy z wnioskiem o udzielenie

zamowienia;,

2) Kierownik, pracownik Referatu Zamowieni Publicznych;

3) Pracownik Referatu Planowania i Kontroli Budzetu;

4) Pracownik/Pracownicy Wydziatu merytorycznego prowadzacy dana sprawe
Przed rozpatrzeniem ofert, czlonek komisji w przypadku, gdy moze zaistnie¢ fakt jego
stronniczosci w stosunku do wykonawcy sktadajacego oferte, sktada wniosek o wytaczenie go
z pracy komisji.
Dopuszcza si¢ negocjacjg ceny oraz pozostatych warunkéow z wykonawcami, ktérzy
odpowiedzieli na ,,Zaproszenie”. Negocjacje przeprowadza kierownik komdrki organizacyjne;
wystepujacy z wnioskiem o udzielenie zamdwienia. Z przeprowadzonych negocjacji

sporzadza notatkg stuzbowa, ktéra przekazuje do Referatu Zamoéwien Publicznych.



10.

11.

12.

Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Kierownik Referatu Zamoéwieri Publicznych
przedstawia umowe (zaparafowang przez kierownika komoérki organizacyjnej skladajace;
wniosek) do kontrasygnaty Skarbnikowi Gminy, Radcy Prawnemu do zaopiniowania pod
wzgledem formalnym i prawnym oraz Burmistrzowi do podpisu.

Z przebiegu procedury wyboru wykonawcy, Kierownik Referatu Zaméwiefi Publicznych
sporzadza informacje, ktéra zawiera m. in.: nazwy lub imiona i nazwiska wykonawcéw, do
ktérych wystano zapytanie ofertowe, proponowane przez nich ceny, wykonawcow, ktorzy
ztozyli oferty, nazwe wykonawcy (lub imie i nazwisko), ktéry ztozyt najkorzystniejsza oferte,
uzasadnienie dokonanego wyboru, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 4 do
Regulaminu.

Odbioru przedmiotu zaméwienia dokonuje komisja ds. odbioru powotana przez Burmistrza.
Dokumentem potwierdzajacym odbidr przedmiotu zaméwienia jest podpisany przez cztonkow
komisji ds. odbioru protokét odbioru.

Dokumentacje z przeprowadzonych postepowan powyzej 50 000 zt netto przechowuje Referat
Zamé6wien Publicznych. Kserokopie faktury (rachunku) i umowy przechowuje komorka

organizacyjna sktadajaca wniosek.

§8
Odstgpienie od stosowania Regulaminu

W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze podjaé decyzj¢ o odstgpieniu od stosowania
Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2.

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje sig¢
w postaci notatki stuzbowej (sporzadzonej przez kierownika komérki organizacyjnej
prowadzacej postepowanie), podlegajacej zatwierdzeniu przez Burmistrza. W notatce
stuzbowej nalezy wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu.
W przypadku bezskutecznego wylonienia wykonawcy w wyniku przeprowadzonego na
podstawie § 6 lub § 7 niniejszego regulaminu postgpowania, wyboru wykonawcy dokonuje sig

z wyltaczeniem trybu konkursowego.

§9
W terminie 10 dni od dnia przyjecia budzetu kierownicy komérek organizacyjnych
przedkladaja Kierownikowi Referatu Zamoéwien Publicznych plan postepowan o udzielenie
zam6wien (pow. 30000 euro) w nadchodzacym roku budzetowym, wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 5 do Regulaminu, ktéry zawiera:
1) nazweg przedmiotu zaméwienia;
2) rodzaj zaméwienia wedlug podziatu na zaméwienia na roboty budowlane, dostawy

lub ustugi;



3) przewidywany tryb udzielenia zaméwienia;
4) orientacyjng warto$¢ zamdwienia;
5) przewidywany termin wszczecia postgpowania w  ujeciu kwartalnym lub

miesigcznym.

§ 10

1. Komérka organizacyjna, ktéra realizowata w danym roku kalendarzowym zamédwienia na
podstawie § 5 i § 6 niniejszego regulaminu, przygotowuje i przedstawia w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 30 stycznia roku nastgpnego, zestawienie zrealizowanych zadaf, wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do Regulaminu, do Kierownika Referatu Zamoéwien
Publicznych, w celu sporzadzenia rocznego sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach,
o ktéorym mowa w art. 98 ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Kierownik Referatu
Zamowien Publicznych przesyla je Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych w terminie do
dnia 1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

2. Roczne sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 zatwierdza Burmistrz.
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