REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI
KWOTY 30 000 EURO W URZEDZIE MIEJSKIM W SOCHACZEWIE

Regulamin okresla zasady, formy i tryb postepowan o udzielanie zamdéwien publicznych
prowadzonych przez Gmine Miasto Sochaczew, o ktéorych mowa w art. 4 pkt. 3 lit. e, g, h
oraz art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z
2013.907 j.t. z pdzn. zm).

§1
Wykaz skrotow i pojec

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien

publicznych (Dz. U. z 2013.907 j.t. z péZn. zm.),

2. Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Sochaczew przy czym okreslenia

te majg rOwnowazne znaczenie i mogg by¢ uzywane zamiennie,

3. Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Sochaczewa
lub Zastepce Burmistrza , ktory zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, statutem jest
uprawniony do zarzgdzania i reprezentowania Zamawiajgcego, z Wwylaczeniem

pelnomocnikow ustanowionych przez zamawiajgcego,

4. Komorce zamawiajgcej - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng zamawiajacego,

ktéra upowazniona jest do sktadania wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego.

5. Komorce prowadzacej postepowanie — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng
zamawiajgcego odpowiedzialng za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o

udzielenie zamdwienia publicznego.

6. Postgpowaniu - nalezy przez to rozumie¢ ogét czynnosci podejmowanych w celu

udzielenia zamowienia publicznego,

7. Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w

szczegdlnosei na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,



8. Ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy, a sg ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na

podstawie art. 2a ustawy Pzp,

9. Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane (Dz.U.10.243.1623 z p6zn. zm.), a takze realizacje obiektu budowlanego w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, za pomocg dowolnych

srodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego.

10. Zamowieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawartg miedzy
Zamawiajagcym (Gming Miastem Sochaczew) a Wykonawca, ktorej przedmiotem sg
dostawy/ustugi/roboty budowlane. Zakres zamoOwienia publicznego obejmuje zaréwno
zaméwienia, dla ktorych istnieje obowigzek stosowania procedury Ustawy Pzp, jak

réwniez zamowienia bez obowigzku stosowania procedur Ustawy Pzp,

11. Szacunkowa wartosci zamdéwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow 1 uslug ustalone przez

zamawiajgcego z nalezytg starannoscia.

12. Srednim kursie zlotego w stosunku do euro — nalezy przez to rozumieé¢ przeliczenie Euro
na PLN w celu okre$lenia warto$ci zaméwienia publicznego. Warto$¢ przeliczenia kursu
euro okresla aktualne Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien

Publicznych.

§2

Zakres regulacji

1. Gmina Miasto Sochaczew jako jednostka organizacyjna samorzgdu terytorialnego
wydatkuje S$rodki projektowe, udzielajgc zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i

roboty budowlane zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

2. Regulamin okresla zasady, formy i tryb udzielania przez Zamawiajacego zamowien

publicznych , o ktorych jest mowa w art. 4, pkt 3, lit. e, g, h oraz art. 4, pkt. 8 ustawy Pzp.



§3
Zasady ogolne

. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia wykonujg osoby wskazane przez
kierownika zamawiajgcego. Osoby te sg zobowigzane dziala¢é w sposob bezstronny

i obiektywny.

. Wszystkie osoby uczestniczace w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego

zobligowane sg stosowa¢ obowiagzujace w tym zakresie przepisy.

. Udzielanie zamowien jest dopuszczalne w granicach wydatkow, ktdre zostaty przewidziane
w budzecie Gminy Miasta Sochaczew z zachowaniem nastepujacych zasad:

- celowosci 1 oszczednosci,

- efektywnosci

- jawnosci,

- pisemnosci prowadzenia postepowania,

- pisemnos$ci zawieranych umow z zastrzezeniem, ze wymog zawarcia umowy w formie
pisemnej nie dotyczy uméw, dla ktorych ogdlnie przyjeta praktyka jest zawieranie umowy
bez zachowania formy pisemnej (np. zakup biletow kolejowych i autobusowych). W takim
przypadku pracownik odpowiedzialny za zakup przedstawia jako potwierdzenie zawarcia

umowy dowod ksiegowy w rozumieniu przepisOw o rachunkowosci.

. Pracownik odpowiedzialny za zakup zobowigzany jest do potwierdzenia zakresu
zamoOwienia, w szczegolnosci poprzez zachowanie dokumentacji dotyczacej zlecenia
zamdwienia

- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadoéw

- uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow,

- niedyskryminacyjnego opisu przedmiotu zamowienia,

- zakazu dzielenia zamdwienia i zanizania jego wartosci szacunkowej w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy Pzp,

- rownego dostepu dla podmiotdw gospodarczych ze wszystkich panstw cztonkowskich
UE,

- wyznaczania odpowiednich termindéw zapewniajacych realizacje zamdowien

- wyboru oferty najkorzystniejszej z zachowaniem zasad okreslonych w Regulaminie,



§ 4

Prowadzenie postepowania

. Postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego wszczyna si¢ na wniosek komorki

zZamawiajgcej.

Postepowanie prowadzone w celu udzielenia zamowienia bedgcego przedmiotem

niniejszego regulaminu przeprowadza si¢ z zachowaniem formy pisemne;j.

Zasada pisemnosci obowigzuje rowniez do zawierania umow bedgcych wynikiem

przeprowadzonego postepowania.

. Ramowe procedury udzielania zaméwien pon. 30 tys. euro uregulowano w nastepujgcym
uktadzie:

a) zamowienia o wartosci do 1.000 euro,
b) zamowienia o wartosci od 1.000 do 30.000 euro,

. Do zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 1.000 euro, nie stosuje
si¢ procedury okreslonej w niniejszym regulaminie, za wyjatkiem ich rejestracji w
prowadzonym rejestrze zamdéwien w poszczegdlnych Wydziatach UM z zachowaniem
rygoru okres$lonego w art. 44, ust.3 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. 2013.885 t.j.
Z pozn. zm)

§5

Przeprowadzenie postgpowania

Pracownik jednostki zamawiajgcej, w celu wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia kazdorazowo zobowigzany jest do sporzadzenia wniosku o udzielenie

zamdwienia. (wzor Wniosku okresla Zatacznik nr 1 1 nr 2 do Regulaminu).

2. Wniosek o ktérym mowa w ust. 1,w przypadku zapytania ofertowego, musi zawierac:

- szczegblowy opis przedmiotu zamowienia,

- uzasadnienie realizacji zamowienia,

- termin realizacji (wykonania zamdowienia),

- szacunkowg warto$¢ przedmiotu zamowienia (wskazang w kwocie netto w PLN),

- podstawe ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia,

- wskazanie osoby, ktéra dokonata ustalenia warto$ci zamowienia wraz z datg, kiedy

warto$c¢ ta zostata ustalona.



3. Zapytanie ofertowe kieruje si¢ w formie pisemnej do co najmniej trzech potencjalnych

Wykonawcow.

4. Komorka prowadzaca postgpowanie, kieruje Zapytanie Ofertowe do wykonawcow

prowadzacych dziatalno$é zbiezng z przedmiotem zamowienia

5. Rozpoczegcie procedury udzielania zamdwienia wymaga pozytywnego zaopiniowania

wniosku o udzielenie zamo6wienia publicznego przez Kierownika Zamawiajgcego.

6. Wniosek o ktérym mowa w ust. 1 w przypadku przetargu ofertowego musi zawieraé:
a) szczegdtowy opis oraz wymagania odno$nie do przedmiotu zamowienia
b) szacunkowg warto$¢ przedmiotu zamowienia (wskazang w kwocie netto w PLN),
c) warunki udziatu w postepowaniu
d) termin realizacji zamdwienia,
e) okreslenie miejsca i terminu sktadania ofert cenowych

f) kryteria oceny ofert

7. Kryterium wyboru oferty najkorzystniejszej jest CENA. W szczegolnie uzasadnionych
przypadkach mozna zastosowaé inne, wymierne kryteria oceny ofert, jezeli wynika to ze
specyfiki danego zamdwienia, w szczegdlnosci:

- jakosc¢,

- funkcjonalnosé,

- parametry techniczne,

- serwis

- termin wykonania zamowienia.

Kryteria oceny ofert nie moga mie¢ charakteru subiektywnego i uznaniowego.

8. Przetarg Ofertowy publikowany jest na stronie internetowej Zamawiajacego

www.sochaczew.bip.org.pl .

9. Najkorzystniejszg oferta jest oferta z najnizsza ceng, albo oferta, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu

zamoOwienia.

10. Komoérka prowadzaca postgpowanie wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o
udzielenie zamowienia wykonawcy, ktory zlozyt najkorzystniejszg oferte cenowsg, albo

oferte przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych kryteriéw odnoszacych



si¢ do przedmiotu zamowienia przedstawiajac Protokdét z wyboru wykonawcy. (wzor

Protokotu z wyboru wykonawcy okresla Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu).

11. Po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego wyboru oferty najkorzystniejszej
kierownik komorki prowadzgcej postgpowanie informuje wybranego wykonawce o

wybraniu jego oferty jako najkorzystniejszej oraz miejscu i terminie zawarcia umowy

12. Komodrka prowadzgca postepowanie przygotowuje projekt umowy i przedstawia go
Radcy Prawnemu celem uzyskania pisemnej akceptacji potwierdzajacej zgodno$¢ umowy
z przepisami prawa, a nastepnie przekazuje jg do podpisu Kierownikowi Zamawiajgcego

oraz wybranemu wykonawcy.

13. Zamawiajacy prowadzi i przechowuje przez okres 5 lat nastepujgcg dokumentacje
udzielonych, na podstawie Regulaminu zaméwien:
- wniosek o wszczgcie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
- zapytanie ofertowe skierowane do wykonawcow,
- oferty wykonawcow,

- Zzawarte umowy.

14. W uzasadnionych przypadkach prowadzacy postepowanie moze za zgoda Zamawiajgcego
moze odstgpi¢ od stosowania postanowien niniejszego regulaminu i realizowad

zamoOwienia bezposrednio z jednym wybranym Wykonawca.

§6
Podstawy prawne

Niniejszy regulamin wydany zostal zgodnie z nastepujgcymi aktami prawnymi:

1. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2013.907 tj. z

pdézn. zm) oraz akty wykonawcze,
2. Ustawa o finansach publicznych (Dz. U. 2013.885 t.j. z pdzn. zm.),
3. Ustawa o rachunkowos$ci (Dz. U. z2013.330 t.j. z p6zn. Zm)

4. Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszanie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz. U. z
2013.168 t.j. z p6zn. Zm)

5. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z2014.121.t,j. z pdzn. zm.),



6. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie sredniego

kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci
zamdwien Publicznych (Dz. U. z 2013.1692),

§7

Postanowienia koncowe

1. Integralng czgscig Regulaminu sg wszystkie zatgczniki do Regulaminu:

- Zatacznik nr 1 — Wzér Wniosku w trybie Zapytania Ofertowego

- Zalacznik nr 2 — Wzor Wniosku trybie Przetargu Ofertowego

- Zalacznik nr 3 — Wzdér Protokotu z wyboru wykonawcy w trybie zapytania
ofertowego

- Zalacznik nr 4 — Wz6r Protokotu z wyboru wykonawcy w trybie przetargu
ofertowego.

- Zakacznik nr 5 — Wzor rejestru zamowien ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 30 tys. Euro.

2. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia




Zatacznik nr 1

do Regulaminu
udzielania zamdwien publicznych
nie przekraczajacych kwoty 30.000 euro

Whniosek o dokonanie zakupu o wartosci szacunkowej

do 30 000 euro netto — ZAPYTANIE OFERTOWE

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

Wydziat

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

1. Nazwa przedmiotu zamowienia: dostawa, ustuga, robota budowlana*

2. Tytul, opis przedmiotu zamdwienia:

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

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

3. Informacje dodatkowe o dokumentach i oswiadczeniach jakie maja dostarczy¢

wykonawcey w celu potwierdzenia spetniania warunkow udziatu w zaméwieniach

(np. certyfikaty, deklaracje itp.)

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

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

4. Faktyczne uzasadnienie dokonania zakupu o wartosci szacunkowej do 30 000

euro netto:

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

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



7. Podstawa ustalenia warto$ci przedmiotu ZamoOwienia ............eveuvueeeeneninennnnan..
8. Osoba dokonujgca ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia .................ooenene.
9. Data ustalenia warto$ci SZaCunKOWE] ..........ouevuiiiintiniiieiiiieeeeeeeaeeeenennn

10. Tos¢ srodkow przewidziana w budzecie na realizacje zadania:

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

(podpis osoby sktadajacej wniosek)

Data wptywu wniosku do Inspektoratu ds. zamowien publicznych .................ceenenn.n.

* podkres] whasciwe



Whiosek o dokonanie zakupu o warto$ci szacunkowej do 30 000 euro netto

—PRZETARG OFERTOWY

b4 a1 R S ————————
1. Nazwa przedmiotu zamdwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana*

2. Tytul, opis przedmiotu zamdwienia:

3. Informacje dodatkowe o dokumentach i oswiadczeniach jakie maja dostarczy¢
wykonawcy w celu potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w zamoéwieniach
(np. certyfikaty, deklaracje itp.)

4. Faktyczne uzasadnienie dokonania zakupu o wartosci szacunkowej do 30 000

euro netto:

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

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

5. Termin realizacji ZAMOWIETIIA: ......cc.evveruirieririeririeiet et

6. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

warto$¢ netto: .......ccceeueenee. zt

wartos$¢ brutto: ........ceceeueee. zt

7. Podstawa ustalenia wartosci przedmiotu zamowienia badanie rynku

8. Osoba dokonujgca ustalenia wartosci szacunkowej ZamOwienia — .........ccceveevvereererenueeneennens
9. Data ustalenia warto$ci szZacunkowej ...........ccceevveevernenne

10. Kryteria wyboru ofert:

Najnizsza cena



11. Ilos¢ srodkow przewidziana w budzecie na realizacje zadania:
brutto: ...oocveveveiieienienienns zt

12. Proponowany termin sktadania i otwarcia ofert ...............oooiiiiiiiiiiiiii

(podpis osoby sktadajacej wniosek)

Data wplywu wniosku do Inspektoratu ds. zamowien publicznych ...............cooeveeene...

* podkresli¢ wlasciwe



Zatacznik nr 3

do Regulaminu

udzielania zaméwien publicznych

nie przekraczajacych kwoty 30.000 euro

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA W TRYBIE
ART. 4 PKT.8 ~ NA ZADANIE .csueninsons s sownswannss sunssomnnsns s copumssens sorunnnns

W dniu .. Burmistrz Miasta Sochaczewa zatwierdzit
uruchomienie postgpowania w trybie zapytania ofertowego w przedmiocie wykonania

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

Inspektorat ds zamowien publicznych uruchomit wykonanie zadanie zgodnie z art. 4
pkt. 8 ustawy z dnia ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo Zamdwien Publicznych (Dz.
U.z2013.907 j.t. z p6zn. zm)

Wdniu....ooooviiniinnn. zwrdcono sie do nizej wymienionych wykonawcow z zapytaniem

Ly assmmmumnss 1 s sammamas s

e e

I

Komisja w skladzie:

.................................. - przewodniczacy komisji
................................... - sekretarz
................................... - cztonek komisji
.................................. - cztonek komisji

uznala ofert¢ za wazng/niewazng. W zwigzku z powyzszym zamowienie pozyskat
wykonawcanr .............ooeeeninnn.

Przewodniczacy Komisji
Czlonkowie

Burmistrz Miasta

Sochaczew dnia ......ooovvvvieennnn..



Zalacznik nr 4

do Regulaminu

udzielania zamdéwien publicznych

nie przekraczajacych kwoty 30.000 euro

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA W TRYBIE
ART. 4 PKT.8 — NA ZADANIE wci:ocinsmnnesiisssonsamosss sassmonnssss sasssamossss e

W dniu . Burmistrz Miasta Sochaczewa zatwierdzil
uruchomienie postgpowania w trybie przetargu ofertowego w przedmiocie wykonania

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

Inspektorat ds zamowien publicznych uruchomil wykonanie zadanie zgodnie z art. 4
pkt. 8 ustawy z dnia ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo Zamowien Publicznych (Dz.
U. z2013.907 j.t. z p6zn. zm)

Oferty na wykonanie w/w zadania ztozylo .............. Wykonawcow, a mianowicie:

Wykonawca nr 1

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

.................................. - przewodniczacy komisji
................................... - sekretarz
................................... - cztonek komisji
.................................. - cztonek komisji

uznala oferte za wazng/niewazng. W zwigzku z powyzszym zamowienie pozyskat
wykonaweanr ..........o.oeiiiiiiinnn..

Przewodniczacy Komisji



Czlonkowie

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

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

Sochaczew dnia .......ccovveveei....

Zalacznik nr 4

do Regulaminu

udzielania zaméwien publicznych

nie przekraczajacych kwoty 30.000 euro

Burmistrz Miasta



