ZARZADZENIE Nr .’f.Q/1_7
WOJTA GMINY CHELMZA

z dnia 10 lutego 2017 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych:

1) na uslugi spoteczne i inne szczegdlne usiugi o wartosci przekraczajacej
réwnowarto$é kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (ustawa) do wartosci nizszej od kwot, o ktérych
mowa w art. 138g ust. 1 ustawy;

2) zaméwien sektorowych o wartosci przekraczajacej rownowarto$é kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy i mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.

Na podstawie art. 30 wust. 1 wustawy z dnia 8 marca 1990 .
o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz. 446 i 1579), art. 133 ust. 2 i art. 1380 ust. 1
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164
oraz z 2016 r. poz. 831, 996, 1020, 1250, 1265, 1579, 1920 i 2260) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulaminu udzielania zamaéwien publicznych:

1) na ustugi spoleczne i inne szczegdline ustugi o wartosci przekraczajgcej rownowarto$é
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (ustawa) do warto$ci nizszej od kwot, o ktérych mowa w art. 138g ust. 1
ustawy;

2) zamowien sektorowych o wartosci przekraczajgcej rownowarto$é kwoty okreslonej w art.
4 pkt 8 ustawy i mniejszej niz kwoty okrelone w przepisach wydanych na podstawie art.
11 ust. 8 ustawy.

Regulamin stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy Chetmza.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Wojta Gminy Chetmza
z dnia 10 lutego 2017 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych:

1) na ustugi spoteczne i inne szczegélne ustugi o wartosci przekraczajacej
rownowartos¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (ustawa) do wartosci nizszej od kwot, o ktérych
mowa w art. 138g ust. 1 ustawy;

2) zamowien sektorowych o wartosci przekraczajgcej rownowartos¢ kwoty -
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy i mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.

Postanowienia ogodine

§1

1. Regulamin udzielania zamédwien publicznych na ustugi spoteczne i inne szczegélne ustugi
o wartosci przekraczajacej rownowarto$¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (ustawa) do wartosci nizszej od kwot, o
ktorych mowa w art. 138g ust. 1 ustawy i zaméwien sektorowych o wartosci przekraczajacej
rownowartos¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy i mniejszej niz kwoty okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, zwany dalej Regulaminem, okreéla
zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych.

2. Réwnowarto$¢ kwot okreslonych w ust. 1 wyraza sie w zlotych na podstawie $redniego
kursu ztotego w stosunku do euro, okreslonego w obowigzujgcym rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

3. Przedmiotem zamowienia na ustugi spoteczne sg ustugi wymienione w zatgczniku X1V do
dyrektywy 2014/24/UE oraz zatgczniku XVII do dyrektywy 2014/25/UE.

4. Udzielenie zamoéwienia na ustugi spoteczne i zamoéwienia sektorowe na podstawie
Regulaminu nie zwalnia z obowigzku stosowania zasad dokonywania wydatkow
wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci dotyczgcych finanséw publicznych,
a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb
udzielania zaméwien wspéifinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej lub innych
mechanizméw finansowych.

5. Zamowienia udziela sie w sposob przejrzysty, obiektywny i niedyskryminujacy.

§2

1.Do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwienia na ustugi spoteczne i
zamowienia sektorowe Wojt Gminy Chetmza lub osoba przez niego upowazniona powotuje
komisje przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postepowania, ktéra bedzie
pracowaé na podstawie regulaminu pracy komisji przetargowe;j.

2. Do udzielania zaméwien publicznych okreslonych w Regulaminie nie majg zastosowania
zapisy zawarte w Regulaminie pracy komisji przetargowej dotyczace trybow udzielania
zambwien, zamieszczania ogtoszen w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazywania
ich do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej oraz $rodkéw ochrony prawne;.

3. W zakresie wyboru wykonawcy i udzielenia zamoéwienia nieuregulowanym przepisami
Regulaminu zastosowanie majg postanowienia Regulaminu pracy komisji przetargowej.




Czynnosci przygotowawcze przed uruchomieniem
procedury udzielenia zamowienia publicznego

§3

1. Za czynnosci przygotowawcze, do ktérych nalezy:
1) sporzadzenie opisu przedmiotu zaméwienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu
zamowienia ;
2) oszacowanie wartosci zaméwienia z uwzglednieniem zapiséw ust. 3;
3) okreslenie propozycji kryteriéw oceny ofert z uwzglednieniem zapisow § 5 ust. 3
odpowiadajg pracownicy wtaciwi dla danego zamowienia.
2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonywane sg w uzgodnieniu z pracownikiem
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich prowadzacym zaméwienia publiczne lub
osobg wskazang przez Wéjta.
3. Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia nastepuje w szczegoinosci na podstawie:
1) analizy cen rynkowych;
2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoOwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania warto$ci zaméwienia;
3) analizy cen ofert zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
obejmujacych podobny przedmiot zamowienia;
4) planowanych kosztow;
5) kosztoryséw inwestorskich lub planowanych kosztéw robot budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno — uzytkowym w przypadku robét budowlanych.
4. Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia, o ktérym mowa w ust. 3 nalezy
udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej wraz z zatgczeniem do niej dokumentéw
potwierdzajgcych dokonanie szacunku — jezeli dotyczy, aw przypadku zaméwienia na roboty
budowlane - w postaci kosztoryséw inwestorskich lub programéw funkcjonalno— uzytkowych.
5. Szacunkowa warto$é zamoéwienia ustala sig w ztotych i przelicza na euro wedtug
aktualnego $redniego kursu ziotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzgdzeniu
Prezesa Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.
6. Zakazuje sie, w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy, dzieli¢ zaméwienie na
czesci lub zanizaé jego wartos¢ w my$l zasady, ze mamy do czynienia z jednym
 zaméwieniem, gdy zachodzi:
1) tozsamo$¢ przedmiotowa zaméwien — zaméwienia tego samego rodzaju i o tym
samym przeznaczeniu;
2) tozsamo$é czasowa zamowien — mozliwe udzielenie zamoOwien w tym samym czasie;
3) mozliwosé realizacji zaméwien przez jednego wykonawce.

Uruchomienie procedury

§4

1. Uruchomienie procedury postepowania w sprawie zamdwienia publicznego nastepuje na
podstawie wniosku zlozonego przez pracownika wiasciwego dla danego zaméwienia i
dotaczonych do niego dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia postepowania, w tym
w wersji elektronicznej. Wzér wniosku stanowi zatgcznik do Regulaminu.

2. Termin realizacji zamowienia wskazany we wniosku o uruchomienie procedury, powinien
uwzglednia¢ czas niezbedny do przygotowania i przeprowadzenia procedury oraz realny
czas realizacji przedmiotu zamoéwienia, ktéry wynika z technologii wykonania przedmiotu
zamoéwienia.

3. Dokumentacja postepowania przygotowywana jest przez pracownika wiasciwego dla
danego zamowienia we wspdipracy z pracownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich prowadzacym zaméwienia publiczne.

4. Pisemny wniosek o uruchomienie postepowania wraz z zatgcznikami powinien wplynaé do
pracownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich prowadzgcego zamoéwienia
publiczne najpozniej 10 dni roboczych przed proponowanym terminem uruchomienia
procedury udzielania zaméwienia.



Wybér wykonawcy i udzielenie zaméwienia

§5

1. Ogloszenie o zamowieniu zawierajgce informacje niezbedne z uwagi na okolicznosci jego
udzielenia zamieszcza sie na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.
2. Ogtoszenie o zamoéwieniu zawiera w szczegdlnosci: _

1) termin sktadania ofert uwzgledniajacy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia

oferty;

2) opis przedmiotu zaméwienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zamoéwienia;

3) kryteria oceny ofert.
3. Kryteriami oceny i wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakoéciowo oferty, w szczegolnosci:

1) jako$é¢;

2) funkcjonalnosé;

3) parametry techniczne;

4) aspekty srodowiskowe;

5) aspekty spoteczne;

6) aspekty innowacyjne;

7) koszty eksploatacii;

8) serwis;

9) termin wykonania zamoéwienia;

10) doswiadczenie wykonawcy;

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
4. Zalacznikami do ogloszenia mogg by¢ miedzy innymi: specyfikacja istotnych warunkow
zaméwienia ( SIWZ ), formularz oferty, wzér umowy w sprawie udzielenia zaméwienia lub
istotne postanowienia umowy i inne okreslone o ogtoszeniu o zamowieniu lub SIWZ
dokumenty.
5. Oferty w postepowaniu wykonawcy sktadajg w formie pisemnej w zamknietych kopertach
oznaczonych w spos6b okresélony przez zamawiajgcego w ogtoszeniu lub SIWZ - w siedzibie
zamawiajgcego. Oferta moze zosta¢ dostarczona przez operatora pocztowego, przez
postanca, kurierem lub osobiscie.
6. Zamawiajgcy dokonuje wyboru oferty sposréd ziozonych ofert — do dokonania wyboru
wystarczy jedna waznie ztozona oferta speiniajgca wymagania okreslone w ogloszeniu o
zamdwieniu lub SIWZ.
7. Zamoéwienia udziela sie wykonawcy, ktory ziozyt najkorzystniejsza oferte zgodnie z
przyjetymi kryteriami oceny ofert i speiiajgcemu warunki udziatu w postepowaniu, oraz
ktdrego oferta nie podlega odrzuceniu — jezeli w ogtoszeniu o zaméwieniu lub SIWZ ustalono
warunki udzialu w postepowaniu oraz okoliczno$ci uzasadniajgce odrzucenie oferty.
8. Zamawiajacy wyklucza z postepowania wykonawce, ktéry nie wykazat speiniania
warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia — jezeli zostaly okreslone w
ogtoszeniu o zamdéwieniu lub SIWZ.
9. Zawiadomienie o wykluczeniu wykonawcy z postgpowania, odrzuceniu oferty oraz
wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy przesyta wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty w
prowadzonym postepowaniu.
10. Zawiadomienie o wykluczeniu wykonawcy i ogtoszenie o wyborze oferty podlegajg
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub osobe przez niego upowazniona.
11. Informacje o udzieleniu zamoéwienia zamawiajgcy zamieszcza na stronie podmiotowej

Biuletynu Informacji Publicznej niezwtocznie po zawarciu umowy. W informacji podaje si¢
nazwe albo imie i nazwisko podmiotu z ktérym zamawiajgcy zawart umowe w sprawie
zamowienia publicznego.

W razie nieudzielenia zamoéwienia zamawiajgcy niezwlocznie zamieszcza na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej, informacje o nieudzieleniu zamowienia.



12. Jezeli wykonawca ktorego oferte uznano za najkorzystniejsza uchyla sie od zawarcia
umowy zamawiajgcy moze wybraé oferte o najwyzszej ocenie sposréd pozostatych ofert.

13. Po wyborze najkorzystniejszej oferty, na udzielenie zaméwienia publicznego na ustugi
spoleczne i zamdwienia sektorowe, o ktérych mowa w Regulaminie, zawierana jest umowa
w formie pisemne;j.

14. Pracownik wiasciwy dla danego zamoéwienia jest zobowigzany do nadzorowania
wykonania umowy w zakresie zobowigzania zawartego w najkorzystniejszej ofercie.

15. Do umoéw zawieranych w sprawach o udzielenie zaméwien publicznych, o ktérych mowa
w Regulaminie stosuije sie przepisy Kodeksu cywilnego.

Zasady dokumentacji

§6

1. Z przeprowadzonego wyboru sporzadza sie protokét z udzielenia zamdwienia
publicznego. Protokét zawiera co najmnie;:

1) okreslenie przedmiotu zamédwienia;

2) informacje o upublicznieniu ogtoszenia;

3) nazwy, imiona i nazwiska wykonawcéw ktérzy ztozyli oferty z ich cena i liczbg

punktoéw uzyskanych w kryterium/kryteriach oceny ofert;

4) wskazanie wykonawce ktérego oferte wybrano jako najkorzystniejsza;

5) uzasadnienie wyboru oferty.
2. Do protokotu nalezy dotgczyé dokumentacje z przeprowadzonej czynno$ci wyboru
wykonawcy oraz umowe zawartg z wykonawca.
3. Dokumentacje z przeprowadzonych czynno$ci wyboru przechowuje pracownika Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich prowadzacego zaméwienia publiczne przez okres
wynikajgcy z instrukcji kancelaryjnej. :

Postanowienia koncowe
§7

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia procedury udzielenia zaméwienia na
podstawie Regulaminu na kazdym etapie jej prowadzenia bez podania przyczyn.

mov g Fadel . .
Ermyg facek Crarnects



Zatacznik do Regulaminu

udzielania zaméwieti publicznych:

1) na ustugi spoleczne i inne szczegdlne uslugi o wartosci przekraczajacej réwnowarto$c kwoty okresionej w art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieri publicznych (ustawa) do wartosci nizszej od kwot, o ktérych mowa

w art. 138g ust. 1 ustawy;

2) zamobwien sektorowych o wartosci przekraczajgcej rownowarto$¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy i mniejszej
niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.

Whiosek o uruchomienie procedury udzielania zamoéwien publicznych:

1) na ustugi spoleczne i inne szczegélne ustugi o wartosci przekraczajacej
rownowartos¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (ustawa) do wartosci nizszej od kwot,
o ktérych mowa w art. 138g ust. 1 ustawy;

2) zamoéwien sektorowych o wartosci przekraczajgcej rownowarto$¢ kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy i mniejszej niz kwoty okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.

1.Referat i pracownik wiasciwy dla danego zaméwienia.

3. Rodzaj zamoéwienia dostawa, ustuga, robota budowlana, (wpisaé WIasCIWe).........ooovvviereeeeenn

4. Opis przedmiotu zamoéwienia (opis przedmiotu zaméwienia mozna sporzadzi¢ jako zatgcznik do
niniejszego wniosku wraz z zatgczeniem dokumentéw dla postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego w zaleznosci od rodzaju zaméwienia):

Przedmiot zaméwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy za pomoca
dostatecznie dokladnych i zrozumialych okreslenn uwzgledniajac wszystkie wymagania i
okolicznosci mogace mie¢ wpltyw na sporzadzenie oferty.

5.Propozycja podziatu zamdwienia na czesci (w celu dopuszczenia skladania ofert czgsciowych) z
uzasadnieniem nie dokonania takiego podzialU: ........c.c.oveiiiiiiiei

6. Proponowane kryteria oceny ofert i ich waga:

8. Wartosé szacunkowa zaméwienia w PLN:

1) wartos¢ netto:



2) data szacowania:

9. Inne informacje dotyczgce postepowania (! zaznaczyé odpowiednie)

1) zamowienie stanowi cze$¢ zaméwienia TAK/NIEY(w przypadku, gdy w/w zaméwienie stanowi
czes¢ calosci zamowienia, np. pewien zakres robét budowlanych objetych jednym projektem
budowlanym lub stanowigce jeden obiekt budowlany - zgodnie z definicig obiekty
budowlanego zawartg w art. 2 pkt 5d ustawy, lub cze$¢ dostaw/usltug tego samego rodzaiju),
jezeli tak nalezy wskaza¢ warto$¢ catego przedmiotu zaméwienia

10. Kwota jakg zamierza przeznaczy¢ zamawiajgcy na sfinansowanie zamowienia ($rodki
przewidziane w budzecie)

14. Do wniosku zatgczono nastepujace dokumenty w formie papierowej/elektroniczne;:

Data

) Podpis przekazujgcego




