
Burnhtn §ośnicouic ZARZĄDZENIE Nr 23/2018
Burmistrza sośnicowic

z dnia 29.03.2018 r.

w sprawie realizacji zamówień o wańości szacunkowej
nieprzekraczającej wyrażonej w złotych równowańości kwoty 30 000 euro

w Urzędzie Miejskim w Sośnicowicach

Na podstawie ań. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo zamówień
publicznych (dalej uPzp - tekst jedn, z 2017r., poz.1579 z późn, zm.), ań, 44 ust, 3 pkt 1 , ań.
53 ust. 1 i ań. 162 pK 3 i4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U.

z 2017 r. poz. 459 z późn. zm.), ań.7O1 - 705 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r, - Kodeks
cywilny (Dz. U. z2014 r., poz. 121, z późn. zm.) ań,30ust.1 ustawyzdnia8 marca 1990r, o
samorządzie gminnym (,t Dz.U. z2017 r. poz. 1875 z póżn. zm.)

§1
1. llekroć w ninie,isżym re8ulaminie jest mowa o:

1) zamawiającym - należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Sośnicowicach;

2) zamówieniu - naleźy przez to rozumieć odpłatne zobowiązanie zawańe między

zamawiającym a wykonawcą, którego przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane

o wańości nieprzekraczającej róWnowartości kwoty, o której mowa W art.4 pkt 8 ustawy;

3) ustawie - należy przez to rozumieć ustawę z dnia ?9 stycznia 2004 r. Prawo zamówień

publicznych (Dz. V. z2OL7 r. poz, t579 z późa. zm.);

5,

4) postępowaniu - oznacza to postępowanie o udzielenie żamóWienia;

5) komórce organizacyjnej - należy przez to rożumieć wydzieloną organizacyjnie część Urzędu

Mie,iskiego w szczególności referat lub samodzielne stanowisko pracy, realizującą zadania

określone w regulaminie organizacyjnym Urzędu Miejskiego w Sośnicowicach;

6) kierowniku komórki organizacyjnej - na|eży przez to rozumieć osobę kierująca komórką
organizacyjną lub osobę upoważnioną do wykonywania jej zadań;

7) pracowniku meMorycznym - należy przez to rozumieć me$orycznie właściwego

pracownika dane.i komórki organizacyjnej przygotowującego i przeprowadzającego

postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego;

8) platformie zakupowej - należy przez to rozumieć elektroniczny program do obsługi

zamówień o Wartości nieprzekraczającej równowartości kwoty, o której mowa W art.4 pkt 8

ustaWy.

Udzielanie zamówień powinno się odbywać w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasady

konkurencyjności izasady na|eżyte.j staranności, uzyskiwania najlepszych efektów z danych

nakładów ioptymalnego doboru metod iśrodków służących osiągnięciu załoźonych celów oraz

w sposób umożliwiający terminową realizację zadań.

Średni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowiący podstawę przeliczania wańości zamóWienia,

określa się zgodnie z obowiązującym na daną chwilę rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

Podstawą ustalenia Wańości zamóWienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy

dostaw, usług lub robót budowlanych, bez podatku od towaru i usług, ustalone przez

pracownika komórki organizacy,inej z należytą starannością.

Przy obliczaniu Wartości zamóWienia naleźy stosować wartość wynikającą z uśrednienia,

tj. ,,medianę", według wzoru określonego w załączniku nr 4 do regulaminu.

Przed określeniem Wartości zamóWienia pracownik komórki organizacyjnej ma obowiązek

ustalić, w porozumieniu z pracownikiem ds. Zamówień Publicznych, czy:
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],) tożsame ZamóWienie nie jest lub nie było realizowane W Ramach umowy o udżielenie

zamÓWienia publicznego zawartej W trybie ustawy;

2) nie zostały już udzielone tożsame ZamóWienia bez zastosowania ustawy, których wartość

Wraz z WartoŚcią zamÓWienia planowanego przekracza równowartość kwoty, o której mowa

W art. 4 pkt 8 ustawy.

§2
Podstawę do udzielania określone8o ZamóWienia stanowi plan finansowo-rzeczowy Urzędu

Miejskiego w Sośnicowicach na dany rok budżetowy, aktualny W dniu ustaIenia Wartości

szacunkowej ZamóWienia,

Przy ustalaniu Wańości danego zamówienia należy bezwzględnie przestrzegać przepisów

ustawy, dotyczących w szczególności zakazu dzielenia zamówienia na części oraz zaniżania

Wartości zamóWienia W celu uniknięcia stosoWania przepi5óW ustaWy.

5chemat czynności i obiegu głównych dokumentóW dotycżących zamówień o Wartości

szacunkowej od 5 000 PtN (netto) do wartości nieprzekraczającej róWnowartości kwoty, o której

mowa W art,4 pkt 8 ustawy, stanowi zatącznik nr 1do regulaminu.

Pracownik merytoryczny prowadzący postępowanie o udzielenie zamóWienia, o jakim mowa

W ust. 3, Występuje do pracownika d5, ZamóWień Publicznych o opinię do wniosku

o wszczęcie postępowania (zgodnie z zalącznikiem nr 2 do regulaminu}. Po uzyskaniu

pozytywnej opinii, pracownik prowadzący postępoWanie przekazuje wniosek Wraz z zalącznikami

do zatwierdzenia, zgodnie z wlaściwą podległością Burmistrzowi, sekretar2oWi Gminy i

skarbnikoWi Gminy,

§3
Przy udzielaniu zamówień, których Wartość zawiera się w przedziale od 5 00o PLN (netto)

do Wartości nieprzekraczającej równowartości kwoty, o której mowa W art.4 pkt 8 ustawy,

należy dokonać analizy rynku w formie elektronicznej poprzez zaproszenie do składania ofert,

kierowane do co najmniej 3 WykonawcóW.

Zaproszenie do składania ofert na potrzeby analizy rynku, o której mowa W ust. 1, odbywa

się w formie elektronicznej W drodze zapytania kierowanego do wykonawców dostaW, Uslug lub

robót budowlanych za pośrednictwem platformy zakupoWej.

zapytanie ofeńowe Winno zaWierać co najmniej: opis przedmiotu zamóWienia, termin

wykonania zamówienia, kryterium lub kryteria oceny ofert, informacje o ewentualnym Wadium,

termin skladania odpowiedzi (oferty) na zapytanie ofertoWe.

obowiązek dokonania analizy, o której mowa W ust. ]., nie dotycży przypadków gdy ze względu

na szczegó|ny charakter i rodzaj dostaw, usług lub robót budowlanych uzasadnione jest zlecenie

realizacji żamóWienia konkretnemu wykonawcy, po wcześniejszych ne8ocjacjach (wg załącznika

nr 3 do regulaminu).

Pracownik danej komórki or8anizacyjnej merytorycznie wtaściwej, oprócz Wystosowania za

pośrednictwem platformy zakupowej zapytania ofertowego do co najmniej 3 wykonawców,

może zamieścić również ogloszenie o zapytaniU ofertowym za pośrednictwem platformy

zakupowej ogólnie dostępne.i.

W sytuacji, gdy pomimo Wystosowania zapytania ofertoweBo do co najmniej 3 potencjalnych

wykonawców i zamieszczenia ogfoszenia o zapytaniu ofertoWym komórka organizacyjna

prowadząca sprawę otrzyma w odpowiedzi na to zapytanie tylko jedną ofertę - uznaje się
zasadę konku re ncyjności za spelnioną.

W przypadku udzielania zamówień współfina nsowanych ze środków zewnętrznych należy

stosować zasady określone przez dofinansowującego.
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§4
].. Zamówień dotyczących wydatkowania środków publicznych poniżej kwoĘ 5 000 PLN (netto),

skutku.iącej objęciem rejestrem środków trwaVch, lub na uslugi idostawy powtarzające się

okresowo bądź udzielane w częściach, dokonuje się po uprzednim rozeznaniu cen rynkowych w

formie:

a) procedury zapytania ofertowego, skierowanego do min, 3 wykonawców, w formie pisemnej

(fakultatywnie)
b) zapytań telefonicznych, wysłanych faxem lub pocztą elektroniczną,
c) porównania dostępnych cenników i innych dostępnych informacji pozyskanych np. ze stron

internetowych
W przypadkach określonych w ust. 1 litera b) i c) z przeprowadzonych uzgodnień należy sporządzić

notatkę słuźboWą.
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Dokumentowanie wydatkowania środków publicznych dla zamówień udzielanych na podstawie

niniejszego regulaminu, odbywa się w formie elektronicznej, poprzez platformę zakupową, zaś

Wydatkowanie środków publicznych poniżej kwoty 5 000 PLN (netto) naIeży udokumentować

zamieszczając na fakturach informację pisemną (lub W formie pieczęci) podpisaną przez

kierownika komórki organizacyjnej, iź jest to zamówienie, do które8o nie stosuje się przepisów

ustawy - na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy. Pracownik merytoryczny przesyła skan faktury do

księgowości oraz do pracownika ds. zamówień publicznych.

W przypadku udzielania zamóWienia na dostawy, usługi lub roboty budowlane, których WańoŚć

w dniu jego udokumentowania jest róWna lub przekracza kwotę 5 000 PLN (netto} powinna

zostać zawarta pisemna umowa, poprzedzona procedurą opisaną W § 3 niniejszego regulaminu.

Wynik postępoWania o udzielenie zamóWienia (np. wybór najkorzystniejszej oferty lub

unieważnienie postępowania) zatwierdża - W formie elektronicznej na platformie zakupowej -
bezpośredni przełożony pracownika prowadzącego postępowanie.

UmoWę W ramach udzielonego zamóWienia W imieniu zamawiającego zawiera zgodnie

z właściwą podlegtością Burmistrz lub upoważniony pracownik.

§5
Pracownik ds. zamówień publicznych odpowiada za prowadzenie na bieżąco rejestru wszystkich

zamówień o wartości nieprzekracza.iącej róWnowartości kwoty, o której mowa

W art. 4 pkt 8 ustawy, udzielanych w ramach jednostki organizacyjnej,

Rejestr prowadzony .iest W formie elektronicznej za pomocą platformy zakupowe,| i dotyczy

zamówień dokonywanych poprzez zamieszczanie ogłoszenia o zapytaniu ofertowym, jak i

zamówień, klórych Wartość jest niższa niż 5 000 PLN (netto),

Po zakończeniu roku budżetowego następuje podsumowanie Wydatkowanych kwot, celem

zamieszczenia ich w formie elektronicznej w sprawozdaniu przekazywanym przez

zamawiającego do Urzędu Zamówień Publicznych,

§6
Na pisemny i uzasadniony wniosek danej komórki organizacyjnej Burmistrz lub Sekretarz Gminy

może wyrazić zgodę na odstępstwo od zastosowania zasad wynikających z niniejszeBo

regulaminu i może podjąć decyzję o udzieleniu zamówienia po negocjacjach tylko z jednym

wykonawcy (zgodnie z zalącznikiem nr 3 do zarządzenia).

Zamawiający możne w szczególności odstąpić, od stosowania wyboru wykonawcy W drodze

Konkurencji (licytacji) w przypadku udzielania zamówień na usługi, których realizacja związana

2.





jest ze stosunkiem szcze8ólne8o zaufania pomiędzy zamawiającym a wykonawcą, takich jak

uslu8i doradztwa podatkowe8o, doradztwa prawne8o, zastępstwa prawnego W

postępowaniach objętych przepisami procedury cywilnej, karnei, administracyjnej isądowo-

ad m in istracyjne.i.

3. Pracownik ds, zamówień publicznych wprowadza do rejestru, o którym mowa w § 5 regulaminu,

każde zamóWienie udzielone po negocjacjach tylko z jednym wykonawcą.

§7
Kierownicy komórek organizacy.inych po otrzymaniu do realizacji, na dany rok budżetowy, planów

finansowo-rzeczowych zobowiązani są do opracowania harmonogramu realizacji zadań, aby dostaWy,

roboty budowlane lub usługi zostały tak zaplanowane, żeby ich wykonanie umożliwiało

wykorzystanie środków finansowych w danym roku budżetowym,

z.

§8

Pracownik ds, zamówień publicznych, na podstawie danych opracowanych iprzekazanych przez

kierowników komórek or8anizacyjnych, sporządza roczne sprawozdanie dotyczące udzielonych
przez Urząd Miejski w sośnicowicach zamóWień publicznych, które W terminie do 20 lutego
przekazuje Burmistrzowi.
Po przyjęciu przez Burmistrza rocznego sprawozdania o udzielonych zamówieniach, pracownik

ds. zamówień publicznych przekazuje sprawozdanie Prezesowi Urzędu Zamówień Publicznych
W terminie do 1 marca każdego roku następującego po roku, które8o dotyczy sprawozdanie.

§9
Każda komórka organizacyjna rejestruje zainicjowane w ramach swej Właściwości postępowania

w Wykazie udzielonych zamówień publicznych (zgodnie z załącznikiem nr 5 do regulaminu).

§10

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem i obowiązu.ie od 1 kwietnia 2018 r..

Fełrąiaaa Funkgję
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zALĄczNlK NR 1

do regulaminu postępowania W sprawie realizacli zamóWleń o wartości szacunkowei nieprzekraczarącei

wyraźonei W zlotych równowartości kwotv, o którei mowa W art.4 pkt 8 ustawy Prawo zamóWień

publicżnych, w Urzędzie Mie;skim w 5ośnicowicach.

Schemat czynności i obiegu głównych dokumentów dotyczących zamówień publicznych

o wartości szacunkowe| od 5 ooo PLN {netto) do Wańości nieprzekracza!ącej równowartości kwoty,

o której mowa w art. 4 Pkt 8 ustawy

zgoda Kierownika jedno§tki Iub osoby przez niego upowaźnionej

przeprowadżenie postępowania W formie elektronicznej
za pośrednictwem platformy żakUpowej

lUb negociacje z jednym Wykonawcą
(w8 zalącznika nr 3 do zarządzenia)

roz§trży8nięcie postępowania i zatwierdzenie Wyniku postępowania

o udzielenie zamówienia przez kierownika jedno5tki organizacyjnej

w form'e €lektronicznej na platformie zakupowe.i

w przypadku wyboru ofeńy:
1) zaWarcie UmoWy (od 5,000 PLN netto) i realizacja zamówienia;
2) zamaeszczenie na fakturach informac.ii piseńn.ej (lub w fomie

pieczęci), iż jest ta zamówie nie do którego nie stosuje 5ię przepisóW

ustawy - na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy (poniźej Wańości 5.000 PLN

n€tto) i realizacja zamóWienia

a) Wystąpienie do pracownika ds. ZamóWień
Publicznych o opinię do Wnio5ku o Wszczęcie
po5tępoWania
(wg zalącżnika nr 2lUb nr 3 do zarządzenia

b) PotWierdzenieżabezpieczeniaśrodkóW

,a





do regulaminu Postępowania W sprawie
Wyrażon€i w złotych równowartoŚci kwoty,
W Urzędzie Miejskim W sośnicowicach.

WNlosEK
O UDZIELEN|E ZAMÓW|EN|A PUBLICZNEGO, KTÓREGO WARTOŚĆ SZACUNKOWA WYNOS| WYRAŻONĄ W ZŁOTYCH

RóWNoWARTość KWoTY oD 5 ooo PLN {NETTo) oo WARToścl N|EPRZEKRACZAJACEJ RÓWNoWARToŚcl KWoTY,

o KTÓRfl MoWA W ART, 4 PKT 8 USTAWY

sośNlcoWlcF, DNlA|,,,,,,,,,,,.,,.,,,,,,.,,.,

NAZWA KoMÓRKl oRGANlZAcYlNE] - WNloSKUJAcEJ, .,.,...,.,,,.,.,

PRzEDMloT zAMóWlENlA PuBtlczNEGo

zAtĄczNlK NR 2

realizacji zamóWień o wartości szacunkowej nieprzekraczającej
o której mowa w art.4 pkt 8 ustawy Prawo zamóWień publicznych,

! nooorł auoowrłruł* ! oostłwnt ! ustuoł*

OZNACZENlE SPRAWY

NAZWA ZAMóWlENlA

SZczEGóŁoWY oPls

TERMlN REAL|zAcJl

PLANoWAN|E l szAcoWANlE WARToścl zAMóWlENlA
WARTość zAMóWlENlA
(NETTo) WzŁoTYcH | | W EURo

DATA OSZACOWANlA
osoBA DoKoNU,jĄcA
o5ZAcoWANlA

PODSTAWA WYKONANlA OSZACOWANlA
(zalączyć odpowiedni dokUment np. kosńory§ inwe§torski, lożeznanie rynku, pro8lam funkcjonalno-uż}łko!Vy, mediana wYnikająca z badania rynku)

czĘścl PLANU FlNANSoWEGo, W KTóRYM zosTAŁ ZAPLANoWANY PRzEDMloT zAMóWlENlA

KWoTA BRUTTo W BUDżEC|E /
PLANlE FlNANsoWo_RzEczoWYM
PRZEZNACZONA NA REAL|ZACJĘ
PRzEDMloTU ZAMóWlENlA

DZlAŁ R02DZlAt

DoKUMFNT PoTWlERDZAJĄcY sPEŁNlENl€ WARUNKU

lNNE DoKUM€NTY WYMAGANE W oFERclE

KRYTERlA o€ENY oFERT l lcH zNAczENlE

KRYT€RlUM WAGA (W %)

cENA/KoszT.*

PRACOWNlK MERYTORYCZNY

lMlĘ l NMWlsKo sTANoWlsKo DATA lPoDPls

UWagi

ą





oPlNlA pracownika ds. zamówień publicznych

zakr€sie prawidłoWości zastosowanĘ

*właściwe ża znacz
+*niepotrzebne 5kreśllć

o udzielenie zamówienia

AKcEPTU]Ę**

ffiten"r-,- a^*rr-a^,, DKów puBllczNycH NA REAtlzAclĘ ZAMóWIENIA (skarbnik}





zAtĄczNlK NR 3

do regulaminu postępowania w sprawie realizacji zamóWień o Wartości szacunkowej nieprzekraczającei

Wyrażonej w złotYch równowartości kwoty, o którei mowa W art.4 pkt 8 ustawy Prawo zamÓWień publicznych,

w Urżędżie Mieiskim W sośnicowicach.

WNlosEK
O UDZlELENIE ZAMÓW|EN|A PUBLlCZNEGO. KTÓREGO WARTOŚĆ SZACUNKOWA WYNOSl WYRAŻONĄ W ZŁOTYCH

RóWNoWARrość KWoTY oD 5 ooo PLN (NETTo) Do WARToścl NlEPRzEKRAczĄAcEl RóWNoWARToścl KWoIY,
o KTÓREJ MoWA W ART. 4 PKT 8 UsTAWY - NEGoclAcJE TYLKo Z ]EDNYM WYKoNAWCĄ

50śNlcoWlcE, DNlA: .,,,.,.,..,.,.,.,...,..,.

PRzEDMloT zAMóWlENlA PUBLlczNEGo

WYMAGANlA STAWlANE WYKONAWY ARUNKl UD2|AŁU W

! noaorł suoowrłrun- ! oosrłwł- E ustucł*

OZNACŻENlE SPRAWY

NAZWA ZAMóWlENlA

sZcżEGóŁoWY oPls

TERMlN REALlZAcJl

PtANoWANlE I szAcoWANlE WARToścl zAMóWlENlA
WARToŚĆ zAMÓWlENlA
(NETTo) WżtoTYcH l l W EURo

DATA osZAcoWANlA OSOBA DOKONUJĄCA
OSZACOWANlA

PoDSTAWA WYKoNANlA o5zAcoWANlA
(żataczyć odpowiedni dokj ment np- lo5ńorvs jnwe5torrki, lozeżnani€ rynłu, pro8.am funkcjonalno-!żrłkowy, mediana wynikająca z badania rynkt])

czĘścl PLANU FlNANsowEGo, W KTóRYM ZosTAt ZAPLANoWANY PRzEDMtoT zAMóWlENlA

KWoTA BRUTTo W BUDżEC|E / PLANIE
FlNANsoWo-RzEczoWYM
PRZEŻNACZONA NA REAL|ZACJĘ
PRZEDMIoTU zAMóWlENlA

DZlAŁ RożDzlAŁ

DOKUMENT POTW|ERDZAJĄCY SPEŁNlANlE WARUNKUWARUNEK/WARUNKl,i

UzAsADNlENl€ PRzEPRoWADZENlA NEGooAol rYLKo z JEDNYM

NAZWA WYKONAWCY z KTóRYM PROWADZONE NEGOOAOE

PRACOWNlK MERYTORYCZNY

lMlĘ l NAzWlsKo sTANoWlsKo DAiA l PoDPls

UWagi

W





oPlNlA pracownika ds. zamówień publicznych

zakr€sie prawidłowości zastosoWania

*właściwe żaznacz
**niepotrzebne 5kreślić

o udzielenie żamówienia

AKcEPTU,]Ę**

-rr,a*orr",a ,ouEzPlEczENlA śRoDKóW PUBLtczNYcH NA REA[lzAcJĘ zAMóWlENlA (skarbnik}

NlE AKcEPTUlĘ**





zAŁĄczNlK NR 4

do regulaminu postępowania w sprawie realizacii zamówień o wartości szacunkow€i nieprrekraczającei
WYrażonej W zlotych róWnowartości kwoty, o której mowa W art.4 pkt 8 ustawv Prawo zamówień publicznych,

W Urzędzie Mieiskim W sośnicowicach.

MED|ANA

Zasady wyliczenia

1. Medianą uporządkowanego rosnąco ciągu ,,X" danych liczbowych: Xlś X2ś X3ś ... Xn,iest:

].) dla ,,X" nieparzystego - środkowy Wyraz cią8u;

2| dla ,,x" parzyste8o - średnia arytmetyczna środkowych wyrazów ciągu.

2. Przykład:

przvklod l przvkład ll

1) Cena beż VAT (w tys. euro): 5;4;6;7;3 5;4;6;7;

2) Uporządkowanie: 3; 4;5;6;7 4;5;6;7;

3) Mediana: 5 ws, euro 5 + 6 = 1l = 5,5 tvs. euro
22





zAtĄczNlK NR 5

do re8ulaminu postępowania w sprawie realizacii zamóWień o wartości szacunkowej nieprż€kraczającej
Wyrażonei W złotych IóWnowartości kwotY, o któr€i mowa W art,4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień
publi€znych, W Urzędzie Mie.iskim w 5ośnicowicach.

WYKAZ UDZlELONYCH ZAMÓW|EŃ PUBL|CZNYCH W ROKU

Lp. Nazwa zamówienia
Tryb

zamówienia

Data
zaWarcia
umowy

inr umowy

Wartość
umoWna
(brutto)

oferent

NazWa
jednostki,

która
kontrolowaia

zadanie l
UWasi

1 ż 3 4 s 6
,7

/rr




