ZARZADZENIE NR 2651208
WOJTA GMINY CZERWONAK

w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartoSci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej
w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Czerwonak

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2019r.
poz. 506; zm.: 1309, 16961 1815) oraz wzw. zart. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamo6wien publicznych (Dz. U. z2019 1. poz. 1843) ustala si¢ regulamin udzielania zaméwiefi publicznych
o wartoéci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoOwiefi publicznych
w nastepujgcym brzmieniu:

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ

KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY — PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY CZERWONAK

§ 1. Zasady ogélne

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamoéwien publicznych zwanych dalej ,,zaméwieniami” o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 oraz 138g ust. I pkt 1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej ,,ustawa”.

2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
a) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;
b) zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Czerwonak;

c) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Czerwonak, ktéry - zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, statutem lub umowg - jest uprawniony do zarzagdzania zamawiajacym,
z wylgczeniem petnomocnikéw ustanowionych przez zamawiajgcego. Kierownik zamawiajagcego moze
powierzy¢ pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci, okreslonych w ustawie, pracownikom
zamawiajacego;

d) zaméwieniach publicznych - nalezy przez to rozumieé umowy odplatne zawierane migdzy zamawiajacym
a wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

¢) pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzgdu Gminy Czerwonak, wnioskujacego
o uruchomienie procedury o udzielenie zaméwienia publicznego;

f) platformie — serwis internetowy o charakterze zamknigtym, w ramach ktérego dochodzi do organizowania
postepowan o udzielanie zamdwien publicznych w rozumieniu przepisow ustawy.

3. Przy udzielaniu zamo6wien nalezy przestrzega¢ zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow oraz przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw publicznych
w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminows realizacjg zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

4. Zamoéwienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s3 na podstawie odrebnych wytycznych wynikajgcych z przepisow prawnych idokumentow
okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwieifi. Regulamin stosuje si¢ odpowiednio.

5. W uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona moze
zwolni¢ w calosci lub w czeéci z obowigzku stosowania niniejszego Regulaminu. Udzielenie zamowienia
w takim przypadku nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow
prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamoéwien wspoétfinansowanych ze srodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.
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6. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg pracownicy Urzedu Gminy Czerwonak,
ktérzy wykonujg czynnosci zwigzane z udzielaniem zaméwien, zapewniajac bezstronnosé i obiektywizm.

§ 2. Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia

1. Przed wszczgeiem procedury udzielenia zaméwienia pracownik merytoryczny szacuje z nalezyta
staranno$cia warto§¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie i planie finansowym Urzedu Gminy Czerwonak.

2. Podstawg ustalenia wartoéci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug,

3. Szacunkowg warto$¢ zaméwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej Jednej
z nast¢pujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajagcym moment
szacowania wartoSci zamowienia, zuwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow iushig
konsumpeyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub zaméwien
udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzgdu Statystycznego.

4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia rodzaju,
zakresu i ilodci rob6t budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi (np. w formie kosztorysu inwestorskiego).

5. Szacunkowg warto$¢ zamo6wienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedhug sredniego kursu ztotego
w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35
ust. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

6. Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

7. Niedopuszczalne jest, w celu ominigcia obowigzku stosowania ustawy, dzielenie i zanizanie wartosci
zaméwienia oraz laczenie zamoéwien, ktére odrebnie udzielane wymagaja zastosowania réznych przepisdw
ustawy.

§ 3. Wszczecie procedury

I. Pracownik merytoryczny skiada wniosek o wszczecie postgpowania zakupowego, zwanego dalej
,»wnioskiem”, wraz z projektem umowy, zaakceptowane przez kierownika komoérki organizacyjnej, poprzez
platform¢ w terminie 3 dni roboczych przed planowanym wszczgciem postepowania.

2. Po weryfikacji wniosku czynnos¢ wszczecia postepowania zakupowego przeprowadza pracownik ds.
zamowien publicznych korzystajac z platformy.

3. W przypadku braku mozliwosci technicznych dopuszeza sie:
1) przekazanie wniosku oraz projektu umowy w formie pisemne;;
2) wszczgeie postgpowania poprzez wybranie przynajmniej jednej z ponizszych form:
a) zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,
b) przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw,

c) zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajacych cene
proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

§ 4. Wybér wykonawcy i udzielenie zaméwienia
1. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

2. Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona podejmuje decyzj¢ o udzieleniu zamoéwienia
akceptujac rekomendacje wyboru wykonawcy poprzez platforme.
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3.Po dokonaniu akceptacji rekomendacji wyboru wykonawcy pracownik ds. zamoéwien publicznych
przekazuje pracownikowi merytorycznemu informacj¢ o wyborze wykonawcy.

4. W przypadku okreSlonym w § 3 ust. 3 wybdr wykonawcy powinien by¢ udokumentowany protokotem
w formie pisemnej i przekazany pracownikowi merytorycznemu.

5. Udzielenie zamoéwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej przygotowanej przez
pracownika merytorycznego. Umowe podpisuje kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba.

§ 5. Obieg umow

1. Wszystkie umowy zawarte w formie pisemnej dotyczace zamoéwien publicznych podlegajg rejestracji
w centralnym rejestrze umow.

2. Centralny rejestr uméw prowadzony jest w Biurze Zamowien Publicznych w formie elektroniczne;,
natomiast numery uméw nadaja poszczeg6lne wydzialy.

3. Przed zawarciem umowy projekt umowy winien zosta¢ zweryfikowany kolejno przez:

1) pracownika ds. zaméwieh publicznych w zakresie zgodnosci z Prawem zamowien publicznych wraz
z rejestracjg w centralnym rejestrze umow;

2) radce prawnego w zakresie zgodnosci z prawem,;

3) stanowisko ds. kadr i ptac w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, jezeli strong umowy jest
osoba fizyczna, ktéra nie jest przedsigbiorca, w zakresic uméw z osobami fizycznymi nieprowadzacymi
dziatalnosci gospodarczej;

4) Skarbnika Gminy w zakresie kontrasygnaty.
4. Zweryfikowany projekt umowy przekazywany jest do podpisu stronom.
5. Umowe sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach.

6. Po podpisaniu przez strony egzemplarze pozostajqce w Urzedzie zostaja przekazane do Biura Zaméwien
Publicznych celem umieszczenia wrejestrze zamowien publicznych, a nastgpnie zwracane pracownikowi
merytorycznemu. Skan egzemplarza zaakceptowanego zgodnie z ust. 3, ze wskazang klasyﬁkaqq budzetowa
oraz nadanym numerem z rejestru zamowien winien zosta¢ zalgczony w programie ,,.Dysponent”, a oryginat
przekazany zpierwsza fakturg do Wydzialu Ksiggowosci. Drugi egzemplarz pozostaje w komorce
odpowiedzialnej za zawarcie umowy.

7. Zambwienia o wartosci przekraczajacej kwote 2000 zt netto zawiera si¢ w formie pisemnej (umowa), po
przeprowadzeniu postgpowania, zgodnie z Regulaminem. W uzasadnionych sytuacjach, np. przy zakupach
internetowych, dopuszcza si¢ odstapienie od formy pisemnej umowy.

8. W przypadku sporzadzania aneksu obowigzuje ten sam obieg, ktéry obowiazuje dla uméw. Ponadto
nalezy dotgczy¢ uzasadnienie w formie pisemne;.

9.Za nadzér nad wiasciwym wykonaniem zamdwienia odpowiada wiasciwy dysponent Srodkoéw
finansowych okre§lonych w uchwale budzetowe;.

§ 6. Zasady dokumentacji

1. Pracownik merytoryczny lub kierownik komoérki organizacyjnej dokumentuje czynnosci ustalenia
szacunkowej wartoéci zaméwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamoéwienia.

2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, oktorych mowa wust. 1, przechowuje pracownik
merytoryczny lub kierownik komoérki organizacyjnej zgodnie z Instrukeja Kancelaryjna.

3. Dokumentacja z wyboru wykonawcy jest przechowywana na platformie w formie elektronicznej za
wyjatkiem sytuacji opisanej w § 3 ust. 3.

§ 7. Odstapienie od stosowania Regulaminu
1. Wylaczeniu ze stosowania ponizszej procedury podlegaja zamowienia:
1) podlegajace wylaczeniom z ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych na podstawie art. 4 z wyjatkiem pkt 8;

2) mogace by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawcg z przyczyn technicznych o obiektywnym
charakterze;
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3) moggce by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn zwigzanych z ochrong praw
wylgcznych wynikajacych z odrebnych przepisow;

4) dotyczace biezacej obstugi Urzedu, ktérych przedmiotem jest:
a) zakup pieczatek i wizytowek,
b) zakup art. spozywcezych,
¢) drobne zakupy zwigzane z realizacja napraw wykonywanych wtasnymi sifami,
d) akcesoria informatyczne.
5) ktorych przedmiotem jest:
a) dostawa paliwa,
b) naprawa oraz przeglady rejestracyjne samochodéw stuzbowych,
c) dostawa kwiatow, upominkdw, dyploméw i pucharéw, medali, itp.,
d) prenumerata gazet, czasopism oraz zakup ksiazek i innych wydawnictw,

¢) dostawa artykutéw spozywczych do bezposredniej obstugi Sesji Rady Gminy, Komisji Rady Gminy,
narad Wojta, zebran Rady Soteckiej i Zarzadéw Osiedli,

f) dostawa licencji i oprogramowania oraz ustugi informatyczne i telekomunikacyjne,
g) dostawa biletow komunikacji publicznej,

h) ustuga szkolenia,

i) obstuga prawna,

J) ustugi brokerskie, ustugi ubezpieczeniowe,

k) ustugi zwigzane z ochrong danych osobowych i bezpieczenstwem informacji,

1) ushugi medycyny pracy,

m) ustugi badania odpadéw paleniskowych,

n) zakup biletow dla uczestnikdw na imprezy gminne organizowane przez Jednostki organizacyjne
i jednostki pomocnicze gminy,

0) ustugi i dostawy zwigzane z organizacja koncertéw, imprez kulturalnych, sportowych, integracyjnych
itp.
6) ktorych warto$¢ nie przekracza 2 000 zt netto.
§ 8. Przepisy przejsciowe

1. W okresie do 31 marca 2020 roku wybér wykonawcy moze przeprowadzié pracownik merytoryczny
W sposob okreSlony w § 3 ust. 3 pkt 2) z zastrzezeniem, ze nalezy o tym fakcie poinformowaé Biuro Zamowien
Publicznych w terminie 14 dni przed rozpoczeciem procedury. W opisanym przypadku protokdt wyboru
wykonawcy wymaga zatwierdzenia przez kierownika zamawiajacego lub osobe upowazniong.

2. W przypadku sporzadzania anekséw do uméw zawartych przed 01.01.2020r., po ich podpisaniu,
oryginat nalezy przekaza¢ do Biura Zaméwien Publicznych.

§ 9. Przepisy koncowe

I. Traci moc zarzadzenie nr 11/2018 Wojta Gminy Czerwonak z dnia 17 stycznia 2018 roku w sprawie
udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Czerwonak.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.
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