ZARZADZENIE NR 16.2016

Burmistrza Halinowa
z dnia 27 stycznia 2016r.

W sprawie: ustalenia regulaminu udzielania w Urzedzie Miejskim w Halinowie zamoéwien
publicznych 0 wartosci nieprzekraczajgcej kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zamowien publicznych, na ktorych wspotfinansowanie przyznano pomoc Ilub
ztozono wniosek o przyznanie pomocy wspolfinansowanej ze srodkow Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z2015 poz. 1515, z péZn. zm.) oraz art. 44 ust.3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2013r. poz. 885 z pozn. zm.)w zwiqgzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015r., poz. 2164), zarzadza sieg,
co nastepuje :

§1

Wprowadza si¢ regulamin udzielania w Urzg¢dzie Miejskim w Halinowie zamodwien
publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164), na ktérych wspotfinansowanie
przyznano pomoc lub ztozono wniosek o przyznanie pomocy wspoétfinansowanej ze srodkow
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, zgodnie z zalgcznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza Halinowa,
Sekretarzowi Halinowa, Skarbnikowi, Naczelnikom Wydzialéw, Kierownikom Referatow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
/-/ Adam Ciszkowski



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 16.2016
Burmistrza Halinowa
z dnia 27 stycznia 2016r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamdwien publicznych, na ktorych wspotfinansowanie przyznano pomoc lub ztozono wniosek
0 przyznanie pomocy wspotfinansowanej
ze srodkow Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

§1
Zakres przedmiotowy

Niniejszy Regulamin okre$§la wewnetrzne zasady i tryb post¢powania w Urzedzie
Miejskim w Halinowie przy udzielaniu zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢ nie
przekracza kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
z 2015 r. poz. 2164), zwanej dalej Pzp, na ktorych wspoétfinansowanie przyznano pomoc lub
ztozono  wniosek 0 przyznanie pomocy wspotfinansowanej ze $rodkow Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

§2
Ustalanie warto$ci zaméwienia

1. Przed udzieleniem zamowienia nalezy dokona¢ ustalenia wartosci zamowienia. Podstawa
ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
netto, bez podatkéw od towardow i ustug, ustalone z nalezyta staranno$cig i przeliczone na
podstawie s$redniego kursu zlotego do euro, zgodnie z obowigzujacym rozporzadzeniem
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 Pzp.

2. Szacunkowg warto$§¢ zamoOwienia ustala sig¢, przy zastosowaniu co najmniej jednej z

nastgpujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaroOw 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towar6w
1 ustlug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego.

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z
ich cenami rynkowymi.

4. Przy ustalaniu warto$ci zamowienia nalezy przestrzega¢ zakazu dzielenia zamowienia
na czg¢$ci oraz zanizania warto$ci zamowienia celem uniknigcia stosowania przepisow
ustawy Pzp.

5. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ W terminach zgodnie z art. 35 ustawy Pzp.



§3
Procedury realizacji zadan do wartos$ci 2000,00 zI netto

1. Zamoéwienia o warto$ci netto do 2000,00 zt, realizowane sg bez dodatkowych procedur
zapewniajacych realizacj¢ zasad oszczednosci, gospodarnosci i rzetelnosci, z zachowaniem
najlepszych efektow z danych nakladow.

2. Wydatki, ktorych warto$¢ nie przekracza 2000,00 zt netto, nie sg objete obowigzkiem
dokonania rozeznania rynku oraz ustalania warto$ci zamdowienia.

3. Potwierdzeniem wykonania zadania jest faktura opisana przez pracownika odpowiedzialnego za
realizacj¢ zamowienia.

§4
Procedury udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego warto$¢ zamowienia netto
jest wyzsza niz 2000,00 zt i nie przekracza kwoty 20 000,00 z1.

1. Dla zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ zamoéwienia netto jest wyzsza niz 2 000,00 zt
netto, a nie przekracza 20 tys. zt, wprowadza si¢ wymog rozeznania rynku.

2. Wymog rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia
kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.), w ktérych uczestniczy nie wiecej niz 5
pracownikow Urzedu Miejskiego w Halinowie. Szkolenia grupowe (tj. szkolenia zorgani-
zowane w calosci na zlecenie Kierownika Urzedu Miejskiego w Halinowie lub tez w ktorych

uczestniczy
wigcej niz 5 pracownikow Urzedu Miejskiego w Halinowie) sg objete wymogiem rozeznania
rynku.

3. Dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku to w szczegdlnosci: skierowane do
co najmniej dwoch potencjalnych wykonawcow zapytania ofertowe (badz wydruk
ogloszenia o zamowieniu W formie zapytania ofertowego, zamieszczonego na stronie
internetowej) wraz z otrzymanymi co najmniej dwiema waznymi ofertami ( wymog bedzie

spetniony réwniez wtedy, gdy w odpowiedzi na zamieszczone na ogolnodostepnej stronie
internetowej ogloszenie o zamoéwieniu zlozona zostanie tylko jedna wazna oferta. Przy czym
oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym/ogloszeniem nie stanowi oferty waznej), czy tez
wydruki ze stron internetowych przedstawiajagcych dwie wazne oferty potencjalnych
wykonawcow.

4. Dokumentami potwierdzajacymi rozeznanie rynku moga przyjac¢ formg:

1) pisma;

2) wydruku listu elektronicznego;

3) wydruku strony internetowej przedstawiajacej oferty lub informacje handlowe

(zawierajacego date wydruku) ;

4) oferty lub informacji handlowej przestanej przez wykonawcow z wlasnej inicjatywy.

5. Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w ust. 3 zwiera w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia;

2) termin wykonania zamdwienia;

3) warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tych
warunkow oraz wykaz oswiadczen lub dokumentdéw, jakie majg dostarczy¢ wykonawcy
w celu potwierdzenia spelnienia warunkow udziatu w postepowaniu, przy czym stawianie
warunkow udziatu nie jest obowigzkowe;

4) informacje 0 sposobie porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcami oraz
przekazywania o$wiadczen lub dokumentow, a takze wskazanie osob uprawnionych do
porozumiewania si¢ z wykonawcami;

5) opis sposobu przygotowywania ofert;

6) miejsce oraz termin sktadania ofert;



7) opis sposobu obliczenia ceny;

8) opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze ofert wraz z
podaniem znaczenia tych kryteriow 1 sposobu oceny ofert;

9) informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopelnione po wyborze oferty w celu
zawarcia umowy,

10) przestanki uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia;

11) wzor umowy lub istotne postanowienia umowy.

. Umowa zostaje zawarta w formie pisemnej z Wykonawca, ktory zlozyt najkorzystniejsza

oferte zgodnie z zasadami okreslonymi w zapytaniu ofertowym i w niniejszym regulaminie.

§5
Procedury udzielania zaméwienia publicznego, ktorego wartos$¢ szacunkowa netto jest
wyzsza niz 20.000,00 zl i nie przekracza kwoty 50.000,00 z}

. Dla zamowien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa netto jest wyzsza niz 20 000,00 zi

netto, a nie przekracza kwoty 50 tys. zt netto wprowadza si¢ wymédg w rozeznania rynku

poprzez zamieszczenie ogloszenia o zamowieniu W formie zapytania ofertowego, na stronie
internetowej Gminy Halinow.

. Wymog rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia
kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.), w ktorych uczestniczy nie wigcej niz 5

pracownikow Urzedu Miejskiego w Halinowie. Szkolenia grupowe (tj. szkolenia zorgani-
zowane w catosci na zlecenie Kierownika Urzedu Miejskiego w Halinowie lub tez w ktoérych
uczestniczy wiecej niz 5 pracownikéw Urzedu Miejskiego w Halinowie) sa objete wymogiem
rozeznania rynku.

. Dokumentem potwierdzajacym rozeznanie rynku jest co najmniej wydruk ogloszenia
0 zamoOwieniu zamieszczonego na stronie internetowej Gminy Halindw wraz z otrzymana/
ymi ofertg/ami.

. Wszczeciem postepowania — zapytania ofertowego jest umieszczenie zapytania ofertowego
na stronie internetowej Gminy Halinow.

. Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) termin wykonania zamdwienia;

3) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tych
warunkow oraz wykaz o$wiadczen lub dokumentow, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w
celu potwierdzenia spetnienia warunkow udzialu w postgpowaniu przy czym stawianie
warunkow udziatu nie jest obowigzkowe;

4) informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcami oraz przeka-
zywania o$wiadczen lub dokumentow, a takze wskazanie oséb uprawnionych do porozu-
miewania si¢ z wykonawcami;

5) opis sposobu przygotowywania ofert;

6) miejsce oraz termin sktadania ofert;

7) opis sposobu obliczenia ceny;

8) opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowat przy wyborze ofert wraz z poda-
niem znaczenia tych kryteridw i sposobu oceny ofert;

9) informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu

zawarcia umowy;,
10) wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli Zamawiajacy



zada wniesienia zabezpieczenia,
I1) przestanki uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia;
12) wzor umowy lub istotne postanowienia umowy.

§6
Procedury udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego warto$¢ szacunkowa netto jest
wyzsza niz 50.000,00 zl i nie przekracza wartosci kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8
ustawy Pzp
1. Dla zamowien publicznych, ktérych warto$¢ netto jest wyzsza niz 50 000,00 zt netto, a nie
przekracza warto$ci kwoty, o ktéorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp wprowadza
si¢. wymdg  upublicznienia zapytania ofertowego poprzez zamieszczenie na stronie
internetowej Gminy Halinéw, przy czym zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:

1) opis przedmiotu zamoéwienia publicznego,

2) warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania, przy
czym stawianie warunkéw udziatu nie jest obowigzkowe,

3) kryteria oceny oferty,

4) informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegélnych
kryteriéw oceny oferty,

5) opis sposobu przyznawania punktacji za spelnienie danego kryterium oceny oferty,

6) termin sktadania ofert,

7) okreslenie warunkow zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, o ile przewiduje si¢ mozliwo$¢ zmiany takiej umowy.

2. Opis przedmiotu zamowienia publicznego nie powinien odnosi¢ si¢ do okre$lonego wyrobu
lub Zrodta Iub znakow towarowych, patentow, rodzajow lub specyficznego pochodzenia, chyba
ze takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zamowienia publicznego 1 zostat okreslony
zakres rownowaznos$ci (z uwagi na konieczno$¢ ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa dopuszcza
si¢ mozliwos$¢ ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamdwienia, przy czym wymagane jest
przestanie uzupelnienia wylaczonego opisu przedmiotu zamodwienia do potencjalnego
wykonawcy, ktory zobowigzat si¢ do zachowania poufnosci w odniesieniu do przedstawionych
informacji).

3. Do opisu przedmiotu zamoéwienia publicznego stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we
Wspélnym Stowniku Zamoéwien, o ktérym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego 1 Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika
Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pdzn. zm.

4. Termin na zlozenie oferty wynosi nie mniej niz 7 dni kalendarzowych od daty ogloszenia
zapytania ofertowego w przypadku dostaw 1 ustug, a 14 dni kalendarzowych od daty ogloszenia
zapytania ofertowego w przypadku rob6t budowlanych. Termin 7 lub 14 dni kalendarzowych
biegnie od dnia nastepnego po dniu upublicznienia zapytania ofertowego 1 konczy si¢ z uptywem
ostatniego dnia,

5. Upublicznienie zapytania ofertowego polega na:

1) jego umieszczeniu:

a) na stronie internetowej wskazanej w komunikacie ministra wilasciwego ds. rozwoju
regionalnego umieszczonym na stronie internetowej ministra wlasciwego ds. rozwoju
regionalnego, a do czasu uruchomienia tej strony internetowej — wystaniu zapytania ofertowego
do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych
wykonawcow danego zamdwienia publicznego oraz upublicznieniu tego zapytania co najmniej
na stronie internetowej Gminy Halinow lub
b) innej niz wskazana w pkt. 1 lit. a stronie internetowej przeznaczonej do umieszczania zapytan
ofertowych.



6. Wszczeciem postepowania jest umieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej
Gminy Halinéw.

7. Oferty wykonawcow moga by¢ sktadane w formie pisemnej w siedzibie zamawiajacego lub
poczta w terminie wskazanym w ogloszeniu.

8. W przypadku, gdy pomimo wlasciwego upublicznienia zapytania ofertowego:

a) wptynie tylko jedna nie podlegajaca odrzuceniu oferta — uznaje si¢ zasad¢ konkurencyjno-
$ci za spetniona,

b) nie wptynie zadna oferta — dopuszcza si¢ zawarcie umowy z wykonawca wybranym bez
zachowania procedury, o ktérej mowa w § 6 ust.1.

9. O wyborze najkorzystniejszej oferty (zawiadamia si¢ Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferte,
a zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty) zamieszcza si¢ na stronie internetowej
Gminy Halinow

10. Umowa zostaje zawarta w formie pisemnej z Wykonawca, ktory ztozyl najkorzystniejsza
oferte zgodnie z zasadami okre§lonymi w zapytaniu ofertowym i w niniejszym regulaminie.

11. Komorka prowadzaca postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego dokumentuje
przebieg postgpowania w protokole postgpowania zawierajacym co najmnie;j:

1) informacj¢ o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

2) wykaz ofert, ktore wplynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty
wplynigcia oferty do zamawiajacego,

3) informacje o spetnieniu warunkéw udzialu w postgpowaniu przez wykonawcow, o ile takie
warunki byly stawiane,

4) informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegélnych
kryteribw oceny 1 sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym wykonawcom za
spelnienie danego kryterium,

5) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

6) date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajacego,

7) nastepujace zalaczniki:

a) potwierdzenie publikacji zapytania na stronie internetowej, o ktérej mowa w ust 5,
b) ztozong/e oferte/y.

§7
Postanowienia konicowe
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie Wytyczne
w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko z dnia 22.09.2015 r. z p6zn. zm.

Burmistrz
/-/ Adam Ciszkowski



