ZARZĄDZENIE Nr 9/17  
WÓJTA GMINY CHEŁMŻA

 z dnia 10 lutego 2017 r.

w sprawie Regulamin udzielania zamówień publicznych:

1)  o wartości przekraczającej równowartość kwoty określonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (ustawa);

2) zamówień na usługi społeczne i inne szczególne usługi o wartości określonej 
w art. 138g ust. 1 ustawy;

3) zamówień sektorowych o wartości określonej w art. 133 ust. 1 ustawy. 

           
Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz. 446 i 1579), art. 44 ust. 1 pkt 2 i ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia  2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2016 r. poz. 1870, 1984 i 2260) zarządzam, co następuje:

     
 § 1. Wprowadzam Regulamin udzielania zamówień publicznych:

1) o wartości przekraczającej równowartość kwoty określonej w art. 4 pkt 8 ustawy 
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (ustawa),

2) zamówień na usługi społeczne i inne szczególne usługi o wartości określonej 
w art. 138g ust. 1 ustawy;

3) zamówień sektorowych o wartości określonej w art. 133 ust. 1 ustawy. 

Regulamin stanowi załącznik do zarządzenia.

            § 2. Wykonanie zarządzenia powierzam pracownikom Urzędu Gminy Chełmża. 

      
§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania.

załącznik  do zarządzenia Nr 9/17

Wójta Gminy Chełmża
z dnia 10 lutego 2017 r.    

Regulamin udzielania zamówień publicznych:

1)  o wartości przekraczającej równowartość kwoty określonej w art. 4 pkt 8 ustawy 
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (ustawa),
2) zamówień na usługi społeczne i inne szczególne usługi o wartości określonej 
w art. 138g ust. 1 ustawy;

3) zamówień sektorowych o wartości określonej w art. 133 ust. 1 ustawy. 

Przedmiot regulacji

§ 1

1. Regulamin udzielania zamówień publicznych:

1) o wartości przekraczającej równowartość kwoty określonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych (ustawa);

2)  zamówień na usługi społeczne i inne szczególne usługi o wartości określonej w art. 138g ust. 1 ustawy;

3)  zamówień sektorowych o wartości określonej w art. 133 ust. 1 ustawy, 
zwany dalej Regulaminem określa zasady i tryb postępowania w sprawach zamówień publicznych.

2. Udzielanie zamówień na dostawy, usługi i roboty budowlane może nastąpić wyłącznie w jednym z trybów udzielania zamówień przewidzianych w ustawie.

3. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego przygotowuje i przeprowadza komisja przetargowa powoływana przez kierownika zamawiającego lub osobę przez niego upoważnioną. Czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania mogą zostać powierzone osobie trzeciej.

Czynności przygotowawcze przed uruchomieniem
 procedury udzielenia zamówienia publicznego

§2

1. Za czynności przygotowawcze, do których należy: 

1) sporządzenie opisu przedmiotu zamówienia z zastrzeżeniem przepisów art. 29 do 31 ustawy, w tym w szczególności wskazanie czynności w zakresie realizacji zamówienia, jeżeli wykonywanie tych czynności polega na wykonywaniu pracy w sposób określony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, propozycji podziału zamówienia na części z uzasadnieniem niedokonania takiego podziału oraz wskazania zamówień dodatkowych przewidzianych do udzielenia na podstawie art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy; 

2) oszacowanie wartości zamówienia z zastosowaniem przepisów art. 32 – 35 ustawy;

3) określenie propozycji kryteriów oceny ofertz zastosowaniem przepisów art. 91 ustawy

odpowiadają pracownicy właściwi dla danego zamówienia.

2. Czynności, o których mowa w ust. 1 dokonywane są w uzgodnieniu z pracownikiem  Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich prowadzącym zamówienia publiczne lub osobą wskazaną przez Wójta.

3. Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia następuje w szczególności na podstawie:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatków poniesionych na tego rodzaju zamówienia w okresie  poprzedzającym moment szacowania wartości zamówienia;

3) analizy cen ofert złożonych w postępowaniach prowadzonych przez zamawiającego

obejmujących podobny przedmiot zamówienia;

4) planowanych kosztów;

5) kosztorysów inwestorskich lub planowanych kosztów robót budowlanych określonych  w programie funkcjonalno – użytkowym w przypadku robót budowlanych. 

4. Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia, o którym mowa w ust. 3 należy udokumentować w postaci notatki służbowej wraz z załączeniem do niej dokumentów potwierdzających dokonanie szacunku – jeżeli dotyczy, a w przypadku zamówienia na roboty budowlane - w postaci kosztorysów inwestorskich lub programów funkcjonalno– użytkowych.

5. Zakazuje się, w celu uniknięcia stosowania przepisów ustawy, dzielić zamówienie na części lub zaniżać jego wartość w myśl zasady, że mamy do czynienia z jednym zamówieniem, gdy zachodzi:

1) tożsamość przedmiotowa zamówień – zamówienia tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu;

2) tożsamość czasowa zamówień – możliwe udzielenie zamówień w tym samym czasie;

3) możliwość realizacji zamówień przez jednego wykonawcę. 

Uruchomienie procedury

§ 3

1. Uruchomienie procedury postępowania w sprawie zamówienia publicznego następuje na  podstawie wniosku złożonego przez pracownika właściwego dla danego zamówienia i dołączonych do niego dokumentów niezbędnych do przeprowadzenia postępowania, w tym w wersji elektronicznej. Wzór wniosku stanowi załącznik do Regulaminu.

2. Termin realizacji zamówienia wskazany we wniosku o uruchomienie procedury, powinien uwzględniać czas niezbędny do przygotowania i przeprowadzenia procedury, w tym również czas wynikający z wniesienia ewentualnych środków ochrony prawnej oraz realny czas realizacji przedmiotu zamówienia, który wynika z technologii wykonania przedmiotu zamówienia.

3. Dokumentacja postępowania przygotowywana jest przez pracownika właściwego dla danego zamówienia we współpracy z pracownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich prowadzącym zamówienia publiczne pod względem zgodności z przepisami ustawy. 

4. Pisemny wniosek o uruchomienie postępowania wraz z załącznikami powinien wpłynąć do pracownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich prowadzącego zamówienia publiczne najpóźniej 10 dni roboczych przed proponowanym terminem uruchomienia procedury udzielania zamówienia.

Przygotowanie i prowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego

§ 4

1. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego, po przekazaniu wniosku z załącznikami z wydziału właściwego dla danego zamówienia przygotowywane i prowadzone jest przez komisję przetargową, pracującą na podstawie Regulaminu pracy komisji przetargowej.

2. Przygotowanie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego obejmuje w szczególności:

1) przygotowanie opisu przedmiotu zamówienia, który zamieszcza się w specyfikacji istotnych warunków zamówienia oraz ogłoszeniu o zamówieniu w zależności od wymagań przepisu ustawy dla określonego rodzaju zamówienia i trybu udzielenia zamówienia; 

2) ustalenie szacunkowej wartości zamówienia w przeliczeniu na euro;

3) dokonanie wyboru trybu udzielenia zamówienia publicznego wraz z uzasadnieniem wyboru;

4) sporządzenie specyfikacji istotnych warunków zamówienia – jeżeli jest to wymagane przepisami ustawy; 

5) przygotowanie treści ogłoszenia lub zaproszenia wymagane dla wybranego trybu postępowania w sprawie udzielenia zamówienia publicznego;  

6) przygotowanie innych dokumentów niezbędnych do prawidłowego przygotowania postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.  

3. Komisja przetargowa po otrzymaniu dokumentów od pracownika właściwego dla danego zamówienia może zwrócić się z pisemnym wnioskiem o wyjaśnienie lub uzupełnienie informacji zawartych z złożonym wniosku i załącznikach do wniosku.

4. Przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego obejmuje w szczególności:

1) publikację wymaganych ogłoszeń lub przekazanie zaproszenia do składania ofert lub wniosków – zgodnie z wybranym trybem i procedurą udzielenia zamówienia;

2) publikację i przekazanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia wraz z załącznikami oraz innych dokumentów i informacji wynikających z prowadzonego postępowania informatykowi odpowiedzialnemu za użytkowanie sieci, przekazane dokumenty publikowane są w dniu ich przekazania;

3) udzielanie odpowiedzi, wyjaśnień dotyczących  treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia, a jeżeli zachodzą ku temu przesłanki jej modyfikację oraz prowadzenie innej wymaganej korespondencji z wykonawcami;

4) negocjacje warunków lub prowadzenie rokowań z wykonawcami, w przypadku gdy przepisy ustawy przewidują prowadzenie takich negocjacji;               

5) pobranie z sekretariatu złożonych ofert i ich otwarcie w dniu ich złożenia;

6) ocenę, porównanie ofert i wybór oferty najkorzystniejszej lub jeżeli wynika to z przepisów ustawy unieważnienie postępowania;

7) informowanie o wynikach postępowania i zawarciu umowy; 

8) dokonywanie innych czynności niezbędnych do prawidłowego przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

5. Komisja przetargowa przekazuje do zatwierdzenia propozycję rozstrzygnięcia postępowania  o udzielenie zamówienia publicznego w zakresie wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty, unieważnienia postępowania, Kierownikowi zamawiającego lub osobie przez niego upoważnionej.

6. W przypadku naruszenia przepisów obowiązującego prawa przez komisję przetargową   Wójt  lub osoba przez niego upoważniona stwierdza nieważność czynności podjętej z naruszeniem prawa, odmawia zatwierdzenia przedłożonej propozycji rozstrzygnięcia postępowania i poleca powtórzyć nieważną czynność.

Umowy w sprawie zamówień publicznych
§ 5

1. Umowy w sprawie udzielenia zamówienia publicznego poza wyjątkami przewidzianymi w ustawie zawiera się na czas oznaczony.

2. Umowy w sprawie zamówień publicznych wymagają, pod rygorem nieważności zachowania formy pisemnej.

3. Zmiana treści postanowień umowy oraz odstąpienie od niej może odbyć się tylko w granicach przewidzianych przez przepisy ustawy. 

4. Umowy w sprawie udzielenia zamówienia publicznego zawarte w danym roku kalendarzowym podlegają wpisowi do elektronicznego rejestru umów.

5. Umowy są jawne i podlegają udostępnieniu na zasadach określonych w przepisach o dostępie do informacji publicznej.

Czynności dokonywane po zawarciu umowy o udzielenie zamówienia publicznego

§ 6

Pracownik właściwy dla danego zamówienia:

1) sprawuje nadzór nad realizacją zamówienia oraz odpowiedzialny jest za odbiór przedmiotu zamówienia, a w przypadku powołania zespołu do nadzoru, o którym mowa w art. 20a ustawy nadzór nad realizacją zamówienia sprawuje ten zespół;

2) rozlicza zamówienie pod względem finansowym zgodnie z treścią zawartej w tej sprawie umowy;

3) wnioskuje o udzielenie zamówień uzupełniających lub dodatkowych;

4) wnioskuje o wprowadzenie zmian w treści zawartej umowy – jeżeli jest do przewidziane przepisami ustawy’

Postanowienia końcowe
§7

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie mają zastosowanie przepisy ustawy i aktów wykonawczych do ustawy, Kodeksu cywilnego oraz inne regulacje wewnętrzne w tym zakresie.
Załącznik do Regulaminu udzielania zamówień publicznych 

1) o wartości przekraczającej równowartość kwoty określonej w art. 4 pkt 8 ustawy 
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (ustawa),

2) zamówień na usługi społeczne i inne szczególne usługi o wartości określonej 
w art. 138g ust. 1 ustawy;

3) zamówień sektorowych o wartości określonej w art. 133 ust. 1 ustawy. 

Wniosek o uruchomienie procedury udzielania zamówień publicznych:

1) o wartości przekraczającej równowartość kwoty określonej w art. 4 pkt 8 ustawy 
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (ustawa),
2) zamówień na usługi społeczne i inne szczególne usługi o wartości określonej 
w art. 138g ust. 1 ustawy;
3) zamówień sektorowych o wartości określonej w art. 133 ust. 1 ustawy. 
1.Referat i pracownik właściwy dla danego zamówienia.
..............................................................................................................................................
2. Nazwa nadana zamówieniu:

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

3. Rodzaj zamówienia dostawa, usługa, robota budowlana, (wpisać właściwe)...............................

4. Opis przedmiotu zamówienia (opis przedmiotu zamówienia można sporządzić jako załącznik do niniejszego wniosku wraz z załączeniem dokumentów dla postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w zależności od rodzaju zamówienia):

Przedmiot zamówienia opisuje się w sposób jednoznaczny i wyczerpujący za pomocą dostatecznie dokładnych i zrozumiałych określeń uwzględniając wszystkie wymagania i okoliczności mogące mieć wpływ na sporządzenie oferty. W przypadku zamówienia na roboty budowlane i usługi w opisie przedmiotu zamówienia zawrzeć należy czynności wykonywane w zakresie realizacji zamówienia do  których realizacji zamawiający wymaga zatrudnienia przez wykonawcę lub podwykonawcę osób na podstawie umowy o pracę – jeżeli wykonywanie tych czynności polega na wykonywaniu pracy w sposób określony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks pracy. Ponadto w przypadku zamówień przeznaczonych do użytku osób fizycznych w tym pracowników zamawiającego opis przedmiotu należy sporządzić z uwzględnieniem wymagań w zakresie dostępności dla osób niepełnosprawnych lub projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich użytkowników.

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

5.Propozycja podziału zamówienia na części (w celu dopuszczenia składania ofert częściowych) z uzasadnieniem nie dokonania takiego podziału: .........................................................................

6. Proponowane kryteria oceny ofert i ich waga: (kryterium ceny nie może przekraczać 60 % z wyjątkiem zamówień o ustalonych standardach jakościowych i wykazaniem w jaki sposób zostały uwzględnione w opisie przedmiotu zamówienia koszty cyklu życia ).

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

7. Proponowany termin realizacji zamówienia:: ...........................................................................................

8. Wartość szacunkowa zamówienia w PLN:

    1) wartość netto: ..............................................................................................................................................

    2) data szacowania: ..............................................................................................................................................

    3) podstawa szacowania: ..............................................................................................................................................

9. Inne informacje dotyczące postępowania1(1 zaznaczyć odpowiednie)
1) zamówienie stanowi część zamówienia TAK/NIE1(w przypadku, gdy w/w zamówienie stanowi część całości zamówienia, np. pewien zakres robót budowlanych objętych jednym projektem budowlanym lub stanowiące jeden obiekt budowlany – zgodnie z definicją obiekty budowlanego zawartą w art. 2 pkt 5d ustawy, lub część dostaw/usług tego samego rodzaju), jeżeli tak należy wskazać wartość całego przedmiotu zamówienia

2) zamówienia dodatkowe, o których mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7TAK/NIE1( jeżeli się proponuje należy wskazać zakres przedmiotu dla tego zamówienia oraz całkowitą jego wartość)

10. Kwota jaką zamierza przeznaczyć zamawiający na sfinansowanie zamówienia (środki przewidziane w budżecie) ................................................................................................................................................

11.Źródła finansowania wydatku: 

................................................................................................................................................
W przypadku współfinansowania ze środków Unii Europejskiej wskazać:

    1) nazwę projektu, programu:.............................................................................................

    2) całkowitą wartość zamówienia z projektu – jeżeli jest znana:  ............................................

12.Inne Informacje:..................................................................................................................

14. Do wniosku załączono następujące dokumenty w formie papierowej/elektronicznej: 
Data

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










       Podpis przekazującego
