Zarządzenie Nr 404/2021
Burmistrza Gminy i Miasta Sokołów Młp.

z dnia 04.01.2021 r.
W sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamówień publicznych, których wartość nie przekracza kwoty, o której mowa w art. 2 ust. 1, pkt 1) ustawy prawo zamówień publicznych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym 

(tj. Dz.U.2020 poz. 713 ze zm.) oraz ustawy z dn. 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019, poz.869)
zarządzam co następuje:

§ 1

Wprowadza się dla Urzędu Gminy i Miasta w Sokołowie Małopolskim i gminnych jednostek organizacyjnych, regulaminy udzielania zamówień publicznych, których wartość nie przekracza kwoty, o której mowa w art. 2 ust. 1, pkt 1) ustawy Prawo zamówień publicznych (2019 r. poz. 2019), zgodnie z załącznikiem nr 1 i 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Zobowiązuje się wszystkich pracowników do przestrzegania zasad określonych w regulaminie.

§ 3

Zobowiązuje się Sekretarza Gminy i Miasta w Sokołowie Młp. do zapoznania pracowników z niniejszym zarządzeniem.

§ 4

Traci moc Zarządzenie nr 495/2017 Burmistrza Gminy i Miasta Sokołów Młp. z dnia 14.03.2017 r.

§ 5

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 04 .01. 2021 r.

Burmistrz Gminy i Miasta

Sokołów Młp.

Andrzej Ożóg

Załącznik nr 1

do Zarządzenia Nr 404/2021
Burmistrza Gminy i Miasta 

Sokołów Młp.

z dnia 04 .01. 2021 r.

Ogólny regulamin udzielania zamówień publicznych o wartości nie przekraczającej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1, pkt 1) ustawy prawo zamówień publicznych
 § 1

1. Do zamówień i konkursów, których wartość nie przekracza kwoty 130 000,00 zł, tj. wskazanej w art. 2 ust. 1, pkt 1) ustawy Pzp bez podatku od towarów i usług nie ma obowiązku stosowania przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych.

2. Przy ustalaniu wartości zamówienia stosuje się zasady określone w rozdziale 5 ustawy Pzp - Szacowanie wartości zamówienia i konkursu, lub kalkulację cen rynkowych bieżących lub historycznych dotyczących podobnych zleceń.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamówienia na części lub zaniżanie jego wartości w celu uniknięcia obowiązku stosowania przepisów ustawy Pzp.

§ 2

1. Ramowe procedury udzielania zamówień publicznych uregulowano w następującym układzie:

1) zamówienia o wartości do 25 000 złotych,

2) zamówienia o wartości większej niż 25 000 złotych i nie większej niż kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1ustawy Pzp.
3) zamówienia współfinansowane ze środków zewnętrznych w tym Unii Europejskiej, EOG oraz wszystkich innych krajowych i zagranicznych funduszy, programów i mechanizmów finansowych.

4) zamówienia udzielane przez Urząd Gminy i Miasta z zakresu: opracowywania dokumentacji projektowej technicznej, kosztorysowej, zlecania nadzoru inwestorskiego nad inwestycjami prowadzonymi przez Gminę, przedłużenie licencji wsparcia na posiadane oprogramowanie, lub sprzęt o wartości do 35 000 zł. 

2. Zakupu wszystkich dostaw, usług i robót budowlanych w Urzędzie Gminy i Miasta i gminnych jednostkach organizacyjnych dokonuje się w szczególności zgodnie z przepisami: Kodeksu Cywilnego, Ustawy o finansach publicznych, z przestrzeganiem zasad celowości, legalności i gospodarności.

§ 3

1. Nie ma obowiązku stosować się do postanowień niniejszego regulaminu w zakresie paragrafu 4 ust 1,2,3 z zastrzeżeniem paragrafu 5 w przypadku: 

- zamówień, których wartość szacunkowa nie przekracza kwoty 25 000 złotych, 

- zamówień, o których mowa w § 2 ust. 1, p. 3, wówczas do udzielenia zamówienia stosuje się przynajmniej wymogi minimalne określone przez darczyńcę (instytucję zarządzającą programem funduszem lub mechanizmem finansowym) adekwatnie do oszacowanej wartości zamówienia.

- zamówienia udzielane przez Urząd Gminy i Miasta z zakresu: opracowywania dokumentacji projektowej technicznej, kosztorysowej, zlecania nadzoru inwestorskiego nad inwestycjami prowadzonymi przez Gminę, przedłużenie licencji wsparcia na posiadane oprogramowanie, lub sprzęt o wartości do 35 000 zł.
- zamówień do kwoty 30 000 zł., jeśli zaistniała pilna konieczność zlecenia zamówienia celem uniknięcia poważnych strat lub wyeliminowania zagrożenia uszczerbku na zdrowiu, życiu, lub mieniu, dotyczy to min. sytuacji wystąpienia katastrof, awarii, klęsk żywiołowych.

- gdy zamówienie udzielane jest za pośrednictwem elektronicznej platformy katalogów produktów (eKatalogi: https://www.ekatalogi.uzp.gov.pl)

2. Brak obowiązku stosowania niniejszego regulaminu nie zwalnia z wydatkowania środków publicznych zgodnie z postanowieniami paragrafu 2 ust 2. Jeśli szacunkowa kwota zamówienia przekracza wartość 10 000 zł. netto, to wówczas spełnienie wymogu, o którym mowa w paragrafie 2 ust 2 musi być potwierdzone pisemną notatką sporządzoną przed udzieleniem zamówienia, zaakceptowaną przez Burmistrza, która wykazuje celowość (niezbędność) wydatku i dokonanie zakupu po cenie rynkowej. 

§ 4

1. Osoba odpowiedzialna za procedurę udzielenia zamówienia wszczyna czynności po uzyskaniu akceptacji Burmistrza Gminy i Miasta Sokołów Małopolski i kierownika gminnej jednostki organizacyjnej.
2. W przypadku zamówień, których nie dotyczą wyłączenia, o których mowa w paragrafie 3, udzielenie zamówienia dokumentuje, notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku. Notatkę akceptuje Burmistrz Gminy i Miasta Sokołów Małopolski lub kierownik gminnej jednostki organizacyjnej. Notatkę sporządza osoba odpowiedzialna za procedurę udzielenia zamówienia, wzór notatki stanowi załącznik nr 1 do regulaminu. 

3. Notatka zawiera:

1) szczegółowy opis przedmiotu zamówienia – może być w postaci załączonego odrębnego dokumentu,

2) termin realizacji/wykonania zamówienia,

3) aktualną wartość przedmiotu zamówienia,
4) nazwę i adres wykonawców tj.: co najmniej 3 wykonawców którym przekazano treść zamówienia/zapytania cenowego, w przypadku zamówień nietypowych liczba wykonawców, którym przekazano treść zamówienia może być mniejsza niż 3),

5) proponowaną cenę oraz inne kryteria wyboru oferty, 

6) datę uzyskania informacji,

7) propozycję udzielenia zamówienia wybranemu wykonawcy,
8) adnotację o akceptacji.

4. Rozpoznanie rynku może być przeprowadzone telefonicznie, pisemnie, mailowo lub poprzez ogłoszenie na stronie internetowej.

5. Niezależnie od tego, czy stosuje się postanowienia niniejszego regulaminu co do procedury wyboru wykonawcy, tj.: w zakresie paragrafu 4 ust 1,2,3 - przy zamówieniach o wartości równej i większej niż 2 000 złotych zawiera się umowę w formie pisemnej. W przypadku zamówień na roboty budowlane zawiera się umowę w formie pisemnej jeżeli wartość robót przekracza 900 zł.

W przypadku zakupów w sklepie internetowym: 1. Dopuszcza się zastąpienie umowy zamówieniem składanym w Internecie, zgodnie z regulaminem sprzedawcy internetowego. 2. Dokumentacja  rozliczeniowa zakupu internetowego składa się z faktury- dopuszcza się fakturę pro-forma- i potwierdzenia zamówienia z wyszczególnieniem pozycji zakupowych.

6. Niezależnie od sposobu wyboru wykonawcy do faktury wybranego wykonawcy, za realizację zamówienia należy dołączyć zamówienie lub umowę, jeżeli były sporządzane.

7. Zamówienia można ogłaszać na stronach internetowych Urzędu Gminy i Miasta w Sokołowie Młp. lub innych stronach internetowych, które są prowadzone przez gminne jednostki oświatowe.
§ 5

1. Obowiązkiem wyznaczonego pracownika Urzędu Gminy i Miasta i gminnej jednostki organizacyjnej, któremu wydano polecenie dopełnienia formalności związanych z udzieleniem zamówienia jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

2. Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej jest zobowiązany powiadomić Burmistrza Gminy i Miasta o zamiarze odstąpienia od obowiązku, o którym mowa w paragrafie 4 ust. 1,2,3, dla udzielania zamówień, których szacunkowy koszt przewyższa kwotę 5 000 zł., oraz podać uzasadnienie i wartość szacunkową zamówienia.
3. Burmistrz może wydać polecenie zastosowania wyboru wykonawcy w trybie paragrafu 4 ust. 1,2,3, bez względu na wartość szacunkową zamówienia. 
§ 6

1. Zamówienia objęte niniejszym regulaminem podlegają wpisowi do rejestrów zamówień prowadzonych  przez Referaty i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.
Wzór formularza rejestru stanowi załącznik nr 2 do regulaminu.

2.Dopuszcza się modyfikację załączników do regulaminu ogólnego, w celu spełnienia wymogów „Regulaminu wydatkowania środków publicznych w ramach POIiŚ 2014-2020.”

§ 7

1. Dokumentacja rozliczeniowa składa się z umowy lub zlecenia i protokołów odbioru usług, dostaw lub robót.

2. W przypadku robót budowlanych z dokumentacji rozliczeniowej musi wynikać min. ilość i rodzaj wykonanych robót, oraz okres ich wykonywania.
§ 8

1. Nadzór nad przestrzeganiem postanowień niniejszego regulaminu powierza się osobie sprawującej nadzór nad referatem zamawiającego, Sekretarzowi Gminy i Miasta, oraz kierownikowi gminnej jednostki organizacyjnej.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie przepisy Prawa zamówień publicznych, akty wykonawcze do Prawa zamówień publicznych, Kodeks Cywilny oraz inne obowiązujące przepisy prawa. 

3. Regulamin wchodzi w życie z dniem wejścia w życie Zarządzenia 404/2021 Burmistrza Gminy i Miasta Sokołów Młp. z dnia 04 .01. 2021 r., tj. dnia 04 .01. 2021 r.
Załącznik nr 1 do regulaminu udzielania zamówień publicznych, których wartość nie przekracza kwoty z art. 2 ust. 1, pkt 1) ustawy pzp. 

Notatka

z przeprowadzonego rozeznania rynku

dla zamówień publicznych, których wartość nie przekracza wyrażonej

 w złotych równowartości kwoty z art. 2 ust. 1 ustawy pzp.
1. Opis przedmiotu zamówienia: w załączeniu*
Nazwa:

2. Termin realizacji/wykonania zamówienia
3. Wartość zamówienia
zł netto ustalona na podstawie: ……………………………………..

4. Nazwisko i imię osoby, która ustaliła wartość zamówienia : ………………….


5. Data ustalenia wartości zamówienia: …………………………..

6. Informację dotyczącą ceny i innych kryteriów wyboru oferty uzyskano od:

	Lp.
	Nazwa i adres wykonawcy
	Inne kryteria( wymienić)
	Oferowana cena Netto/brutto

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	


7. Informacje uzyskano w dniach


8. Wybrano wykonawcę nr


9. 
Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej


Notatkę sporządził/ła: 


Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis osoby upoważnionej)

*_w przypadku umieszczenia opisu w notatce należy skreślić zwrot „w załączeniu”

Załącznik nr 2 do regulaminu udzielania zamówień publicznych, których wartość nie przekracza kwoty z art. 2 ust. 1, pkt 1) ustawy pzp. 

Rejestr zamówień publicznych, których wartość nie przekracza wyrażonej
 w złotych równowartości kwoty z art. 2 ust. 1, pkt 1)  ustawy pzp.
	L.p.
	Numer zamówienia
	Przedmiot zamówienia
	Data zawarcia umowy/ złożenia zamówienia 
	Data zakończenia realizacji zamówienia 
	Cena
	Uwagi

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Załącznik nr 3do regulaminu udzielania zamówień publicznych, których wartość nie przekracza kwoty z art. 2 ust. 1, pkt 1) ustawy pzp. 

Regulamin wydatkowania środków publicznych w ramach POIiŚ 2014-2020
 § 1

1.
W przypadku realizacji zadań i ponoszenia wydatków w ramach POIiŚ 2014-2020 do zamówień i konkursów, których wartość nie przekracza kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1, pkt 1) ustawy Pzp, bez podatku od towarów i usług, w zależności od szacunkowych kwot wartości tych zamówień stosuje się następujące tryby udzielania zamówień: 
A: Tryb rozeznania rynku od kwoty 2 tys. zł do kwoty mniejszej niż 20 tys. zł.
B: Tryb rozeznania rynku od kwoty 20 tys. zł do kwoty nie przekraczającej 50 tys. zł.

C: Tryb konkurencyjności od kwoty przekraczającej 50 tys. zł do kwoty nie przekraczającej równowartości w zł. 30 tys. €.
2. Udzielanie zamówień w trybach określonych jako A,B,C, należy przeprowadzać zgodnie z aktualnymi na moment wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia „Wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020”, dalej zwanymi WKK, w szczególności z uwzględnieniem zapisów rozdziałów od 6.2 do 6.5.4 WKK.

3. Aktualne WKK są dostępne np.: pod linkiem: 

https://www.pois.gov.pl/strony/o-programie/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-kwalifikowalnosci-wydatkow-w-ramach-programu-operacyjnego-infrastruktura-i-srodowisko-na-lata-2014-2020-projekt/
   lub na stronie internetowej: www.pois.gov.pl.

4. Niedopuszczalne jest dzielenie zamówienia na części lub zaniżanie jego wartości w celu uniknięcia obowiązku stosowania przepisów ustawy pzp. lub wyżej wskazanych trybów A,B,C.
5. W przypadku zamówień udzielanych zgodnie z trybami A,B,C należy zgromadzić dokumentację potwierdzającą, że dana usługa, robota budowlana lub dostawa została zakupiona po cenie nie wyższej niż cena rynkowa, przy czym notatka z telefonicznego rozeznania rynku nie będzie spełnieniem ww. wymogu, ponadto do wszystkich tych trybów zamówień mają zastosowanie postanowienia WKK w zakresie konieczności unikania konfliktu interesu – rozdział 6.5.3 pkt 8.
§ 2 

1. W przypadku stosowania trybu A określa się wymagania minimalne jak wynikające z rozdziału 6.2, 6.2.1, 6.5, 6.5.1 WKK, przy czym zamawiający zobowiązany jest zgromadzić między innymi dokumenty potwierdzające dokonanie rozeznania rynku tj.: przynajmniej: skierowane do minimum 3 wykonawców zapytania ofertowe (bądź wydruki ogłoszenia zamieszczonego na stronie internetowej) wraz z otrzymanymi ofertami, czy też wydruki ze stron internetowych przedstawiających oferty potencjalnych wykonawców. Dokumenty potwierdzające rozeznanie rynku mogą w szczególności przyjąć formę: pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku strony internetowej przedstawiającej oferty lub informacje handlowe (zawierające datę wydruku), oferty lub informacji handlowej przesłanej przez wykonawców z własnej inicjatywy. Wymóg ten będzie spełniony również wtedy, gdy w odpowiedzi na zamieszczone na ogólnodostępnej stronie internetowej ogłoszenie o zamówieniu złożona zostanie tylko jedna ważna oferta, przy czym oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym nie stanowi ważnej oferty.
2. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym paragrafem w zakresie procedury A należy kierować się kolejno: WKK, w następnej kolejności Załącznikiem nr 1 do Zarządzenia Nr 404/2021 Burmistrza Gminy i Miasta Sokołów Młp. z dnia 04 .01. 2021 r.
§ 3

1. W przypadku stosowania trybu B określa się wymagania minimalne jak wynikające z rozdziału 6.2, 6.2.1, 6.5 i 6.5.1 WKK, przy czym zamawiający zobowiązany jest między innymi zgromadzić dokumenty potwierdzające dokonanie rozeznania rynku tj.: przynajmniej: wydruku zapytania ofertowego zamieszczonego na stronie internetowej zamawiającego wraz z otrzymanymi ofertami, lub wydruku zapytania ofertowego zamieszczonego na stronie internetowej zamawiającego wraz z potwierdzeniami wysłania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych wykonawców danego zamówienia. Wymagana jest minimum jedna ważna oferta. W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub skierowania zapytania do potencjalnych wykonawców nie otrzymano ofert, niezbędne jest przedstawienie np. wydruków stron internetowych z opisem towaru/usługi i ceną lub wydruków maili z informacją na temat ceny za określony towar/usługę, albo innego dokumentu. 
2. Jeżeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest możliwe musi się wykazać okoliczności uzasadniające konieczność udzielenie zamówienia, bez rozeznania rynku.

3. Wymóg rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.), w których uczestniczy nie więcej niż 5 pracowników zamawiającego. Szkolenia grupowe (tj. szkolenia zorganizowane w całości na zlecenie zamawiającego lub w których uczestniczy więcej niż 5 pracowników zamawiającego) są objęte wymogiem rozeznania rynku. 
4. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym paragrafem w zakresie procedury B należy kierować się kolejno: WKK, w następnej kolejności Załącznikiem nr 1 do Zarządzenia Nr 404/2021 Burmistrza Gminy i Miasta Sokołów Młp. z dnia 04 .01. 2021 r.

§ 4

1. W przypadku stosowania trybu C określa się wymagania minimalne jak wynikające z rozdziału 6.2, 6.5, 6.5.1 i 6.5.3 WKK, przy czym zamawiający zobowiązany jest zgromadzić dokumenty potwierdzające m. innymi zamieszczenie ogłoszenia o zamówieniu, w „bazie konkurencyjności” tj. na stronie internetowej:
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/, dopuszcza się równoległe zamieszczenie ogłoszenia na stronie zamawiającego i przesłanie ofert do min. 3 wykonawców. Jeżeli zamawiający zamierza wszcząć postępowanie (ogłosić zamówienie) przed podpisaniem umowy o dofinansowanie należy stosować minimum wymogi określone jak dla trybu B.
2. Dokumentacja związana ze stosowaniem trybu C zawiera w szczególności postanowienia zakresie: szacowania wartości, opisu przedmiotu zamówienia (specyfikacja, zakres, opis przedmiotu zamówienia, istotne postanowienia umowy), zasad warunków udziału w postępowaniu, kryteriów oceny ofert, treści zapytania ofertowego, sposobu upublicznienia ogłoszenia o zamówieniu, wskazania ogólnych zasad dot. wyboru najkorzystniejszej spośród złożonych ofert, unikania konfliktu interesów, sposobu informowania o wyniku postępowania, zasad i treści sporządzanego protokołu postępowania. 
3. Dokumentacja, o której mowa w ustępie 2 musi być zgodna z postanowieniami rozdziałów 6.2, 6.5, 6.5.1 i 6.5.3 WKK, w tym w szczególności 6.5.1 pkt 1,2,5,6,   6.5.3 pkt 5 a,  6.5.3 pkt 7-11.
4. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym paragrafem w zakresie procedury C należy kierować się kolejno: WKK, w następnej kolejności Załącznikiem nr 1 do Zarządzenia Nr 404/2021 Burmistrza Gminy i Miasta Sokołów Młp. z dnia 04 .01. 2021 r.

§ 5
1. Nadzór nad przestrzeganiem postanowień niniejszego regulaminu powierza się osobie sprawującej nadzór nad referatem zamawiającego, Sekretarzowi Gminy i Miasta, oraz kierownikowi gminnej jednostki organizacyjnej.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie przepisy Prawa zamówień publicznych, akty wykonawcze do Prawa zamówień publicznych, Kodeks Cywilny oraz inne obowiązujące przepisy prawa.

§ 6

3. Regulamin wchodzi w życie z dniem wejścia w życie zarządzenia nr 404/2021 Burmistrza Gminy i Miasta Sokołów Młp. z dnia 04 .01. 2021 r.

