
Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 105/2016

Wójta Gminy Wydminy

z dnia 21 grudnia 2016 roku.
Regulamin
 udzielania zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych
Na podstawie Zarządzenia Nr 105/2016 z dnia 21 grudnia 2016 roku, ustalam w ramach posiadanych kompetencji zasady oraz tryb postępowania jednostek organizacyjnych w gminie Wydminy w zakresie udzielenia zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych:

§ 1. Wykaz terminów i skrótów
Użyte w niniejszym Regulaminie określenia oznaczają:

1) Gmina – Gminę Wydminy;

2) Ustawa – ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych;

3) kwota progowa – kwotę, o której mowa w art. 4 pkt 8 Ustawy;

4) zamówienie – umowy odpłatne, zawierane między zamawiającym a dostawcą których przedmiotem są usługi dostawy lub roboty budowlane nie przekraczające wartości progowej;

5) wniosek – wniosek w sprawie realizacji zamówienia, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu;

6) jednostka zamawiająca – jednostka organizacyjna gminy, objęta wspólną obsługą w CUW, której zamówienie wspólne dotyczy;

7) Wnioskodawca przy zamówieniach wspólnych – Kierownik jednostki zamawiającej lub osoba go zastępująca;

8) Wnioskodawca w jednostkach organizacyjnych – pracownik jednostki zamawiającej lub osoba go zastępująca; 

9) Kierownik jednostki – osoba lub organ który zgodnie z obowiązującymi przepisami, statutem lub umową jest uprawniony do zarządzania zamawiającym z wyłączeniem pełnomocników ustanowionych przez zamawiającego;

10) Rejestr – rejestr postępowań o udzielenie zamówienia publicznego nie przekraczających kwoty progowej;

11) Organizator postępowania – Centrum Usług Wspólnych (CUW);

12) Wniosek zamówieniowy- wniosek, który stanowi załącznik nr 5 do niniejszego regulaminu;
13)  Zamówienia wspólne – zamówienia dotyczące co najmniej 2 jednostek organizacyjnych.

I. ZAMÓWIENIA WSPÓLNE


§ 2. Zasady ogólne
1. Udzielanie zamówień następuje w sposób celowy i oszczędny z zachowaniem zasady

uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów oraz umożliwiający terminową realizację zadań związanych z działalnością Gminy.

2. Określa się następujące  rodzaje zamówień podlegających wspólnym postępowaniom:  

1) dostawy materiałów biurowych;

2) dostawy materiałów eksploatacyjnych do urządzeń kopiujących i drukujących, w tym

tuszy oraz tonerów;

3) dostawy środków utrzymania czystości;

4) zapewnienie służb BHP;

5) inne postępowania zamówień publicznych przeprowadzane przez CUW z zastrzeżeniem
§ 2 ust 3.
3. Wójt gminy Wydminy w porozumieniu z kierownikami jednostek określi zakres zamówień

publicznych podlegających wspólnym postępowaniom.

4. Na organizatora postępowania zamówień wspólnych wyznacza się Centrum Usług

Wspólnych Gminy Wydminy jako podmiot odpowiedzialny za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania na rzecz jednostek zmawiających. 

§ 3. Wnioskodawca
1. Wnioskodawca jest odpowiedzialny za szczegółowe uzasadnienie celowości udzielenia

zamówienia oraz za prawidłowe ustalenie szacunkowej wartości i szczegółowe określenie przedmiotu zamówienia w sposób zapewniający najlepsze zaspokojenie potrzeb jednostki.

2. Przed wszczęciem postępowania Wnioskodawca składa do organizatora postępowania

wniosek zamówieniowy, stanowiący załącznik nr 5.

3. Jednostki zamawiające w celu sprawnego przeprowadzenia zamówień wspólnych

udostępniają organizatorowi postępowania swój potencjał intelektualny, techniczny i osobowy.

4. Wnioskodawca odpowiada za planowanie i rozpoczęcie postępowania o udzielenie

zamówienia z takim wyprzedzeniem, aby długotrwałość postępowania o udzielenie zamówienia nie była przeszkodą w terminowej realizacji zadań oraz w wydatkowaniu przeznaczonych na nie środków publicznych w tym roku budżetowym, na który wydatki te zostały zaplanowane.

5. Wnioskodawca odpowiada za rozliczenie udzielonego zamówienia. 

§ 4.  Ustalenie wartości zamówienia
1. Przy ustalaniu wartości zamówienia należy stosować odpowiednio przepisy Ustawy. 

2. W danym roku budżetowym należy dokonywać agregacji tego samego rodzaju zamówień.

§ 5. Rejestr zamówień 
Organizator postępowania prowadzi rejestr zamówień, w którym wpisuje się realizowane w danym roku budżetowym zamówienia wspólne. 

§ 6. Rozpoznanie rynku 
1. Przed udzieleniem zamówienia organizator postępowania dokonuje rozpoznania rynku.

Pracownik CUW (bądź powołana komisja) zobowiązany jest do sprawdzenia ceny i innych warunków sprzedaży u wykonawców, których przedmiot działalności obejmuje sprzedaż towarów, usług lub wykonanie robót budowlanych stanowiących przedmiot zamówienia:

1) Jeżeli wartość zamówienia (netto) jest w przedziale od 0,01 zł do 10.000,00 zł – u przynajmniej jednego wykonawcy poprzez zwrócenie się w dowolnej formie (telefonicznie, drogą elektroniczną, faksem, pisemnie) z prośbą o podanie ceny i innych warunków sprzedaży i/lub poprzez sprawdzenie oferty w miejscu sprzedaży.

2) Jeżeli wartość zamówienia (netto) jest w przedziale od 10.000,01 zł do 30.000,00 zł – u przynajmniej  dwóch wykonawców poprzez zwrócenie się w dowolnej formie (telefonicznie, drogą elektroniczną, faksem, pisemnie) z prośbą o podanie ceny i innych warunków sprzedaży i/lub poprzez sprawdzenie oferty w miejscu sprzedaży.

3) Jeżeli wartość zamówienia (netto) jest w przedziale od 30.000,01 zł do wyrażonej w złotych równowartości kwoty progowej – u przynajmniej trzech wykonawców poprzez zwrócenie się do nich z prośbą o złożenie oferty, przy czym zaproszenie do złożenia oferty musi być w formie pisemnej lub elektronicznej.

2. W postępowaniu należy uzyskać przynajmniej jedną ofertę, przy czym dopuszcza się

możliwość przeprowadzenia negocjacji z wybranym wykonawcą lub wykonawcami. 

3. Sprawdzenie cen i innych warunków sprzedaży u więcej niż jednego wykonawcy nie jest

wymagane w przypadku, gdy udzielenie zamówienia jest skutkiem zaistnienia zdarzeń losowych, nagłych i nieprzewidzianych. Decyzję w sprawie podejmuje Kierownik jednostki.

4. Z rozpoznania rynku sporządza się notatkę służbową według wzoru stanowiącego załącznik

nr 1 do Regulaminu, w następujących przypadkach:

1) Jeżeli wartość zamówienia (netto) jest w przedziale od 0,01 zł do 10.000,00 zł – pracownik CUW może sporządzić notatkę służbową, przed lub po dokonaniu wyboru w zależności od okoliczności udzielenia zamówienia. 

2) Jeżeli wartość zamówienia (netto) jest w przedziale od 10.000,01 zł do 30.000,00 zł – pracownik CUW wnioskującej musi sporządzić notatkę służbową, przed lub po dokonaniu wyboru w zależności od okoliczności udzielenia zamówienia.

3) Jeżeli wartość zamówienia (netto) jest w przedziale od 30.000,01 zł do wyrażonej w złotych równowartości kwoty progowej – pracownik CUW musi sporządzić notatkę służbową przed dokonaniem zakupu, a wybór oferty musi być zatwierdzony przez wszystkich kierowników jednostek zamawiających lub osoby upoważnione


§ 7. Udzielenie zamówienia 
1. Po przeprowadzeniu postępowania każda z jednostek zamawiających, w imieniu których

działał organizator postępowania, zawiera z wykonawcą, którego cena i warunki sprzedaży lub oferta została uznana za najkorzystniejszą, umowę w części na nią przypadającą.
2. Udzielenie zamówienia może nastąpić nie wcześniej niż po zatwierdzeniu wniosku

w sprawie realizacji zamówienia (załącznik nr 2) przez kierownika jednostki lub osobę przez niego upoważnioną.

3. Zamówienie może być realizowane w kwotach nie większych niż potwierdzonych we

wniosku przez kierownika lub osobę przez niego upoważnioną. 

4. Odpowiedzialność za realizację umowy i jej prawidłowe rozliczenie spoczywa na

właściwych kierownikach jednostek zamawiających, stosownie do zakresu danej części zamówienia wspólnego.

§ 8. Wniosek w sprawie realizacji zamówienia
1. Wniosek sporządza pracownik jednostki zamawiającej. Do wniosku załącza się projekt

umowy, jeżeli przedmiot zamówienia i/lub okoliczności udzielenia zamówienia wymagają sporządzenia umowy w formie pisemnej. 

2. Wniosek jest przekazywany przez pracownika jednostki zamawiającej do księgowości

(CUW), która potwierdza możliwość finansowania przedmiotu zamówienia z określonego źródła.

3. Wypełniony i podpisany wniosek przedkładany jest pracownikowi prowadzącemu

rejestr.

4. W przypadku rezygnacji z realizacji zamówienia wniosek zostaje anulowany, a następnie

przedstawiany pracownikowi prowadzącemu Rejestr w celu uaktualnienia rejestru.
§ 9. Rozliczenie zamówienia 
1. Po zrealizowaniu zamówienia, dokonaniu kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej

dowodu zakupu (faktury VAT, rachunku), pracownik jednostki zamawiającej przedstawia pracownikowi prowadzącemu Rejestr zamówień oryginał dowodu zakupu i kserokopię wniosku, w celu uaktualnienia rejestru zamówień.

1) W przypadku, gdy:

2) Zamówienie objęte wnioskiem zostało w całości zrealizowane – w dokumencie stanowiącym potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dowodu zakupu (faktury VAT, rachunku) pracownik jednostki zamawiającej zamieszcza klauzulę „wniosek zamknięty”.

3) Zamówienie objęte wnioskiem nie zostało w całości zrealizowane – w dokumencie stanowiącym potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dowodu zakupu (faktury VAT, rachunku) pracownik komórki wnioskującej zamieszcza klauzulę „wniosek otwarty”.

2. Z fakturami VAT lub rachunkami należy postępować zgodnie z obowiązującymi w Gminie

regulacjami dotyczącymi sporządzania, obiegu, kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dowodów źródłowych w zakresie działalności krajowej.

3. Płatności realizowane są bezgotówkowo, chyba że okoliczności realizacji zamówienia

wymagają zapłaty gotówkowej. 

§ 10. Dokumentacja
Organizator postępowania przechowuje dokumentację dotyczącą przygotowania i przeprowadzenia zamówienia.  Udzielenia, realizacji i rozliczenia zamówienia dokonuje jednostka zamawiająca.

§ 11. Planowanie zamówień 
1. Jednostka zamawiająca  do 15-ego dnia miesiąca grudnia danego roku sporządza plan

zamówień na rok następny, zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 3 do Regulaminu.

2. Po zatwierdzeniu planu zamówień przez kierownika jednostki lub osobę przez niego

upoważnioną, kopię planu przekazuje organizatorowi postępowania.

§ 12. Sprawozdania z udzielonych zamówień
CUW sporządza roczne sprawozdanie z udzielonych w danym roku zamówień wspólnych według wzoru stanowiącego załącznik nr 4 do Regulaminu. Sprawozdanie te przedkładane jest Wójtowi w terminie 15 dni po zakończeniu roku kalendarzowego.

II. Zasady udzielania zamówień dla jednostek organizacyjnych


§ 13. Zasady ogólne
Udzielanie zamówień następuje w sposób celowy i oszczędny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów oraz umożliwiający terminową realizację zadań związanych z działalnością Gminy.


§ 14. Wnioskodawca
1. Wnioskodawca jest odpowiedzialny za szczegółowe uzasadnienie celowości udzielenia

zamówienia oraz za prawidłowe ustalenie wartości i określenie przedmiotu zamówienia w sposób zapewniający najlepsze zaspokojenie potrzeb Gminy.

2. Wnioskodawca odpowiada za planowanie i rozpoczęcie postępowania o udzielenia

zamówienia z takim wyprzedzeniem, aby długotrwałość postępowania o udzielenie zamówienia nie była przeszkodą w terminowej realizacji zadań oraz w wydatkowaniu przeznaczonych na nie środków publicznych w tym roku budżetowym, na który wydatki te zostały zaplanowane.

3. Wnioskodawca odpowiada za realizację i rozliczenie udzielonego zamówienia. 

4. W przypadku zaistnienia zagrożenia realizacji zamówienia w danym roku budżetowym,

wnioskodawca niezwłocznie informuje pisemnie o tym fakcie Kierownika jednostki oraz Głównego Księgowego.


§ 15. Ustalenie wartości zamówienia
1. Przy ustalaniu wartości zamówienia należy stosować odpowiednio przepisy Ustawy. 

2. W danym roku budżetowym należy dokonywać agregacji tego samego rodzaju zamówień.


§ 16. Rozpoznanie rynku 
1. Przed udzieleniem zamówienia komórka wnioskująca dokonuje rozpoznania rynku.

Pracownik komórki wnioskującej zobowiązany jest do sprawdzenia ceny i innych warunków sprzedaży u wykonawców, których przedmiot działalności obejmuje sprzedaż towarów, usług lub wykonanie robót budowlanych stanowiących przedmiot zamówienia:

1) Jeżeli wartość zamówienia (netto) jest w przedziale od 0,01 zł do 10.000,00 zł – u przynajmniej jednego wykonawcy poprzez zwrócenie się w dowolnej formie (telefonicznie, drogą elektroniczną, faksem, pisemnie) z prośbą o podanie ceny i innych warunków sprzedaży i/lub poprzez sprawdzenie oferty w miejscu sprzedaży.

2) Jeżeli wartość zamówienia (netto) jest w przedziale od 10.000,01 zł do 30.000,00 zł – u przynajmniej dwóch wykonawców poprzez zwrócenie się w dowolnej formie (telefonicznie, drogą elektroniczną, faksem, pisemnie) z prośbą o podanie ceny i innych warunków sprzedaży i/lub poprzez sprawdzenie oferty w miejscu sprzedaży.

3) Jeżeli wartość zamówienia (netto) jest w przedziale od 30.000,01 zł do wyrażonej w złotych równowartości kwoty progowej – u przynajmniej trzech wykonawców poprzez zwrócenie się do nich z prośbą o złożenie oferty, przy czym zaproszenie do złożenia oferty musi być w formie pisemnej i podpisane przez Kierownika jednostki lub osobę przez niego upoważnioną.

2. W postępowaniu należy uzyskać przynajmniej jedną ofertę, przy czym dopuszcza się

możliwość przeprowadzenia negocjacji z wybranym wykonawcą lub wykonawcami. 

3. Sprawdzenie cen i innych warunków sprzedaży u więcej niż jednego wykonawcy nie jest

wymagane w przypadku, gdy udzielenie zamówienia jest skutkiem zaistnienia zdarzeń losowych. 

4. Sprawdzenie cen i innych warunków sprzedaży u więcej niż jednego wykonawcy nie jest

wymagane w przypadku, gdy przedmiotem zamówienia są: 

1) dostawy, usługi, roboty budowlane, które mogą być świadczone tylko przez jednego wykonawcę; 

2) dostawy wody za pomocą sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzanie ścieków do takiej sieci, energii cieplnej z sieci ciepłowniczej, energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej, gazu z sieci gazowej;

3) usługi przesyłowe energii cieplnej, energii elektrycznej, gazu;

4) odzież ochronna i robocza;

5) usługi publikacji prasowych;

6) artykuły spożywcze o wartości netto nie przekraczającej kwoty 10.000,00 zł;

7) kwiaty, wieńce, wiązanki o wartości netto nie przekraczającej kwoty 10.000,00 zł;

8) nagrody okolicznościowe i dla uczestników konkursów o wartości netto nie przekraczającej kwoty 10.000,00 zł.

5. W uzasadnionych przypadkach Kierownik jednostki może wyrazić zgodę na odstąpienie od

zasad uzyskania informacji dotyczących cen i innych warunków sprzedaży określonych w ust. 1.

6. Z rozpoznania rynku sporządza się notatkę służbową według wzoru stanowiącego załącznik

nr 6 do Regulaminu, w następujących przypadkach:

1) Jeżeli wartość zamówienia (netto) jest w przedziale od 0,01 zł do 10.000,00 zł – pracownik komórki wnioskującej może sporządzić notatkę służbową, przed lub po dokonaniu zakupu w zależności od okoliczności udzielenia zamówienia. 

2) Jeżeli wartość zamówienia (netto) jest w przedziale od 10.000,01 zł do 30.000,00 zł – pracownik komórki wnioskującej musi sporządzić notatkę służbową, przed lub po dokonaniu zakupu w zależności od okoliczności udzielenia zamówienia.

3) Jeżeli wartość zamówienia (netto) jest w przedziale od 30.000,01 zł do wyrażonej w złotych równowartości kwoty progowej – pracownik komórki wnioskującej musi sporządzić notatkę służbową przed dokonaniem zakupu, a wybór oferty musi być dokonany przez Kierownika jednostki lub osobę upoważnioną.

§ 17. Udzielenie zamówienia 
1. Udzielenie zamówienia może nastąpić nie wcześniej niż po zatwierdzeniu wniosku przez

Kierownika jednostki lub osobę przez niego upoważnioną.

2. Zamówienie może być realizowane w kwotach nie większych niż potwierdzonych we

wniosku przez Skarbnika/Głównego księgowego lub osobę przez niego upoważnioną. 
§ 18. Wniosek
1. Wniosek sporządza pracownik komórki wnioskującej stanowiący załącznik nr 7. Do

wniosku można załączyć projekt umowy, jeżeli przedmiot zamówienia i/lub okoliczności udzielenia zamówienia wymagają sporządzenia umowy w formie pisemnej. 

2. Wniosek jest przekazywany przez pracownika komórki wnioskującej Dyrektorowi CUW

(lub osobie przez niego upoważnionej), który potwierdza możliwość finansowania przedmiotu zamówienia z określonego źródła.

3. Po podpisaniu wniosku przez Dyrektora CUW (lub osobę przez niego upoważnioną) jest on

przekazywany do Kierownika jednostki wnioskującej w celu jego akceptacji. 

4. Po akceptacji przez Kierownika jednostki, wniosek przekazywany jest do komórki

wnioskującej. 

5. W przypadku rezygnacji z realizacji zamówienia wniosek zostaje anulowany.

§ 19. Rozliczenie zamówienia 
1. Z fakturami VAT lub rachunkami należy postępować zgodnie z obowiązującymi w Gminie

regulacjami dotyczącymi sporządzania, obiegu, kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dowodów źródłowych w zakresie działalności krajowej.

2. Płatności realizowane są bezgotówkowo, chyba że okoliczności realizacji zamówienia

wymagają zapłaty gotówkowej. 
§ 20. Dokumentacja
Komórka wnioskująca przechowuje dokumentację dotyczącą przygotowania postępowania o udzielenie zamówienia, udzielenia, realizacji i rozliczenia zamówienia.

       
§ 21. Planowanie zamówień wspólnych
W przypadku zamówień wspólnych realizowanych przez CUW należy stosować zapisy rozdziału I.
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