REGULAMIN

udzielania zamówień publicznych, których wartość szacunkowa nie przekracza 

wyrażonej w PLN równowartości kwoty 170.000 PLN
§ 1

Postanowienia ogólne
1. Regulamin określa zasady i tryb udzielania zamówień dla wartości szacunkowej zamówienia niższej od kwoty 170.000PLN (netto).
2. Postępowania prowadzone na podstawie niniejszego regulaminu są jawne.

3. Przy udzielaniu zamówienia należy przestrzegać zasad:

1. zachowania uczciwej konkurencji, równego traktowania wykonawców i przejrzystości,

2. racjonalnego gospodarowania środkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania środków publicznych w sposób celowy, oszczędny oraz umożliwiający terminowa realizację zadań, a także optymalnego doboru metod i środków w celu uzyskania najlepszych efektów danych nakładów. 

§ 2
Definicje

Ilekroć w niniejszym regulaminie mowa jest o jednym z poniższych pojęć, należy je rozumieć jak określono poniżej:

1. Ustawa Pzp – należy przez to rozumieć ustawę Prawo zamówień publicznych z dnia 11 września 2019 r.;
2. Ustawa o finansach publicznych – należy przez to rozumieć ustawę o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.; 
3. Regulamin – należy przez to rozumieć niniejszy regulamin;

4. Zamawiający lub PZDGM– rozumie się przez to Powiatowy Zarząd Dróg w Grodzisku Mazowieckim;

5. Dyrektor – rozumie się przez to Dyrektora Powiatowego Zarządu Dróg w Grodzisku Mazowieckim;

6. Główny Księgowy – należy przez to rozumieć Głównego Księgowego Powiatowego Zarządu Dróg w Grodzisku Mazowieckim; 
7. Specjalista ZP – rozumie się przez to osobę zatrudnioną w PZDGM na stanowisku Specjalisty ds. Zamówień Publicznych;

8. Wnioskodawca – należy przez to rozumieć osobę na wniosek której zamówienie będzie realizowane.
§ 3
Dokumentacja postępowania

Dokumentacją potwierdzającą udzielenie zamówienia jest:

1. dla zamówień, których wartość szacunkowa zamówienia nie przekracza 20 000 zł – umowa, zamówienie lub prawidłowo opisana faktura VAT/rachunek;

2. dla zamówień wartości szacunkowej powyżej 20 000 zł do wartości 60 000 zł – zamówienie lub umowa;

3. dla wartości szacunkowej powyżej 60 000 zł do wartości 170 000 zł – umowa.

Dokumentację z udzielonych zamówień publicznych przechowuje się przez okres wskazany w jednolitym rzeczowym wykazie akt Powiatowego Zarządu Dróg w Grodzisku Mazowieckim.
§ 4
Szacowanie wartości zamówienia

1. Zamówienia, których wartość szacunkowa netto jest niższa w skali roku budżetowego od kwoty 170.000 PLN, lub zakupy uwzględnione w wieloletniej prognozie finansowej o takiej wartości szacunkowej, dokonywane są na podstawie procedur określonych niniejszym regulaminem.

2. Przy ustalaniu szacunkowej wartości zamówienia należy przestrzegać odpowiednich przepisów art. 28 - 36 ustawy Pzp.

3. Niedopuszczalne jest wybieranie sposobu obliczania wartości zamówienia lub zaniżanie jego wartości w celu uniknięcia obowiązku stosowania przepisów ustawy Pzp lub niniejszego regulaminu. Niedopuszczalne jest dzielenie zamówienia na odrębne zamówienia, jeżeli prowadzi to do niestosowania przepisów ustawy Pzp lub niniejszego regulaminu, chyba że jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.
4. Za prawidłowe ustalenie wartości szacunkowej zamówienia odpowiada Wnioskodawca.
§ 5
Wyłączenia stosowania regulaminu

1. Regulaminu (za wyjątkiem rejestracji zamówień w Rejestrze zamówień publicznych) nie stosuje się do:

 1. umów zlecenia i o dzieło zawieranych z pracownikami PZDGM lub Powiatu Grodziskiego;

 2. zamówień, których przedmiot został objęty art. 11 ustawy Pzp;

 3. zamówień, których wartość szacunkowa nie przekracza 20.000 PLN przy czym Zamawiający może zastosować procedury określone w § 7 i 8 niniejszego regulaminu;

 4. zamówień, których przedmiotem są usługi społeczne o których mowa w art. 359 ustawy Pzp;
 5. indywidualne formy podnoszenia kwalifikacji pracownika (szkolenia, kursy, studia itp.);
 6. zamówień, w stosunku do których zachodzi odpowiednio co najmniej jedna z okoliczności:

a) określonych w art. 214 ust. 1 pkt. 1-5 lub pkt. 7-9 ustawy Pzp;

b) w kolejno prowadzonych na podstawie § 8 niniejszego regulaminu postępowaniach nie została złożona żadna ważna oferta;
c) przedmiotem zamówienia są dostawy lub usługi w zakresie: dostaw paliwa, napraw i przeglądów samochodów służbowych, zakupu części do samochodów służbowych, zakupu części do maszyn i urządzeń związanych z działalnością Zamawiającego, usługi komunikacyjne, usługi ochrony osób i mienia, wykonywania analiz, opinii i opracowań eksperckich, audytów, pilna wycinka drzew (wyłomów, wywrotów stwarzających nagłe zagrożenie dla bezpieczeństwa), wycinka drzew i krzewów rosnących na terenach wpisanych do rejestru zabytków,  badania medycyny pracy;

d) ze względu na pilną potrzebę udzielenia zamówienia nie można zachować terminów określonych w niniejszym regulaminie, a pilna potrzeba udzielenia zamówienia nie wynika z winy leżącej po stronie Zamawiającego;

e) zamówień, które muszą być zrealizowane w terminie, w którym zachowanie procedur niniejszego regulaminu może spowodować utratę środków finansowych przyznanych na zrealizowanie zamówienia, a brak możliwości zastosowania procedur nie wynika z winy leżącej po stronie Zamawiającego.

 § 6
Procedury udzielenia zamówienia publicznego o wartości niższej od kwoty 170 000PLN
Ramowe procedury udzielania zamówień publicznych regulowane są w układzie:

1.   Zamówienia o szacunkowej wartości zamówienia przekraczającej 20 000 PLN do kwoty niższej lub równej 60 000 PLN;
2.   Zamówienia o szacunkowej wartości powyżej 60 000 PLN do wartości niższej od kwoty 170 000PLN.
§  7
Zamówienia publiczne o wartości niższej lub równej 60 000 PLN

1. Do zamówień, których wartość szacunkowa przekracza kwotę 20 000 PLN, ale nie przekracza kwoty 60 000 PLN, nie ma obowiązku stosowania postanowień § 8 niniejszego regulaminu.

2. Dla robót budowlanych oraz dostaw i usług o wartości szacunkowej zamówienia przekraczającej kwotę 20 000 PLN do kwoty równej 60 000 PLN, do udzielenia zamówienia konieczne jest zatwierdzenie wniosku o dokonanie zakupu przez Głównego Księgowego pod względem zabezpieczenia środków finansowych na realizację zamówienia oraz przez Dyrektora (lub osobę upoważnioną). Wzór wniosku o udzielenie zamówienia stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Zamawiający może dokonać wyboru wykonawcy poprzez zebranie co najmniej 3 ofert publikowanych na stronach internetowych. Oferta ze strony internetowej musi zawierać parametry towaru będącego przedmiotem zamówienia oraz jego cenę. Zamawiający może również dokonać wyboru wykonawcy działając zgodnie z § 8 ust. 5.
4. Zamówienia, o których mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu są rejestrowane przez Specjalistę ZP.

5. Zamawiający udziela zamówienia w formie umowy w formie pisemnej lub elektronicznej bądź w formie zamówienia przekazanego wykonawcy.
§ 8
Zamówienia publiczne o wartości szacunkowej powyżej 60 000 PLN i niższej od kwoty 170 000PLN
1. Zamówienia o wartości szacunkowej powyżej 60 000 PLN i niższej od kwoty 170 000PLN są realizowane przez Specjalistę ZP po otrzymaniu od Wnioskodawcy wniosku o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu musi przed wszczęciem postępowania zostać zaakceptowany:
· przez Głównego Księgowego pod względem zabezpieczenia środków finansowych na realizację zamówienia;

· następnie przez Dyrektora (lub osobę przez niego upoważnioną) jako zatwierdzenie zamówienia do realizacji.
3. Do wniosku bezwzględnie musi zostać załączony szczegółowy opis przedmiotu zamówienia wraz z propozycją innych istotnych warunków wnioskowanego zamówienia.
4. Za poprawność merytoryczną ww. dokumentów odpowiada Wnioskodawca.

5. Specjalista ZP równocześnie kieruje zapytania ofertowe do co najmniej 3 potencjalnych wykonawców, zaproponowanych przez Wnioskodawcę. Zapytania mogą być kierowane do wykonawców pisemnie w tym przekazane osobiście lub za pośrednictwem operatora pocztowego, drogą elektroniczna lub zamieszczone na platformie zakupowej zamawiającego. Wyznaczony termin składania ofert nie może być krótszy niż 3 dni od dnia wysłania zapytania ofertowego. Wzór zapytania ofertowego stanowi załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
6. Jeżeli na rynku istnieją tylko 2 podmioty mogące wykonać zamówienie, zaproszenie kierowane jest tylko do 2 potencjalnych wykonawców.

7. Zapytanie ofertowe powinno zawierać informacje niezbędne do złożenia oferty, w szczególności:

a) Nazwę zamawiającego;

b) Informacje, że wartość zamówienia jest niższa niż 170 000PLN i ustawa Pzp nie ma w tym przypadku zastosowania.

c) Opis przedmiotu zamówienia;

d) Opis kryteriów wyboru wykonawcy i warunki udziału w postępowaniu, jakie musi spełnić wykonawca, o ile są przewidziane;

e) Termin realizacji zamówienia;

f) Termin i sposób w jaki wykonawca ma złożyć ofertę;

g) Klauzulę informacyjną określającą zasady przetwarzania danych osobowych przez zamawiającego;

8. Załącznikami do zapytania ofertowego mogą być: wzór umowy, wzór formularza oferty oraz dokumenty opisujące przedmiot zamówienia.
9. Kryterium oceny ofert jest cena. Zamawiający może zastosować dodatkowe kryteria odnoszące się do przedmiotu zamówienia.
10. Wykonawcy mogą zwrócić się do Zamawiającego o wyjaśnienie treści zapytania ofertowego.
11. Ewentualne zmiany oraz wyjaśnienia dotyczące zapytań ofertowych przekazane są do Wykonawców, którym przesłano zapytanie ofertowe lub zamieszczone na platformie zakupowej w zależności od formy prowadzonego postępowania.
12. Oferty będą składane w formie dopuszczonej przez Zamawiającego w zapytaniu ofertowym.
13. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane i zostaną niezwłocznie zwrócone.
14. Otwarcie ofert nastąpi w wyznaczonym w zapytaniu terminie, przez osobę lub osoby wyznaczone w tym celu przez Dyrektora. Z otwarcia ofert sporządza się Notatkę służbową – wzór stanowi załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu. Przy otwarciu ofert mogą być obecni wykonawcy lub inne zainteresowane osoby.
15. Dla ważności postępowania o udzielenie zamówienia wymagane jest złożenie co najmniej jednej ważnej oferty.
16. W przypadku stwierdzenia braku w złożonej ofercie wymaganych dokumentów Zamawiający wezwie Wykonawcę do ich uzupełnienia w wyznaczonym przez siebie terminie. Jeżeli Wykonawca nie uzupełni dokumentów lub nie będą one odpowiadały wymaganiom Zamawiającego określonym w zapytaniu ofertowym, oferta zostanie odrzucona.
17. Zamawiający poprawi w złożonych ofertach oczywiste omyłki rachunkowe, pisarskie oraz inne omyłki polegające na niezgodności oferty z zapytaniem ofertowym niepowodujące istotnych zmian w treści oferty, niezwłocznie zawiadamiając o tym Wykonawcę, którego oferta została poprawiona. 
18. Odrzucone zostaną również oferty, których treść nie odpowiada wymaganiom określonym w zapytaniu ofertowym lub nie podpisane.
19. Jeżeli nie można wybrać oferty z uwagi na fakt, że zostały złożone oferty o tej samej cenie albo dwie lub więcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriów, Zamawiający zaprasza wykonawców, którzy złożyli oferty, o których mowa powyżej do złożenia ofert dodatkowych w wyznaczonym terminie i udziela zamówienia temu Wykonawcy, który zaoferuje najniższą cenę. Niedopuszczalne jest zaoferowanie cen wyższych niż w złożonych ofertach.
20. W przypadku gdy zastosowanie procedury określonej w ust. 19 nie spowoduje możliwości wyboru najkorzystniejszej oferty, Zamawiający może postępowanie unieważnić lub zaprosić Wykonawców, którzy złożyli oferty, o których mowa w ust. 19 do negocjacji, i po negocjacjach udzielić zamówienia Wykonawcy, który zaoferował najniższą cenę. W przypadku, gdy żaden z Wykonawców nie zaoferuje ceny niższej od drugiego z Wykonawców, postępowanie o udzielenie zamówienia unieważnia się.
21. Fakt prowadzenia w/w negocjacji oraz ich wynik musi zostać odnotowany w Notatce służbowej.
22. Notatkę służbową oceny ofert przekazuje się do zatwierdzenia Dyrektorowi lub osobie przez niego upoważnionej. Wykonawca zostanie wybrany w oparciu o kryteria określone w zapytaniu ofertowym.
23. Informacja o wyniku postępowania lub jego unieważnieniu zamawiający przekaże wszystkim uczestnikom postępowania (o ile wpłynęły oferty) lub zamieści informację o wyniku postępowania na platformie zakupowej zamawiającego.
24. Z wybranym Wykonawcą zawiera się umowę w formie pisemnej lub elektronicznej. Specjalista ZP przygotuje umowę na wykonanie zamówienia i po jej zawarciu oryginał przekazuje do Głównego Księgowego. 
25. Zamawiający unieważni postępowanie, w przypadku gdy:
1. nie złożono żadnej ważnej oferty lub Zamawiający nie dokonał wyboru najkorzystniejszej oferty w przypadku określonym w ust. 20 niniejszego paragrafu;
2. cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najniższą ceną przewyższa kwotę, którą Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, chyba, że Zamawiający może zwiększyć tę kwotę do ceny oferty najkorzystniejszej;
3. wystąpiła istotna zmiana okoliczności powodująca, że prowadzenie postępowania lub wykonanie zamówienia nie leży w interesie publicznym, lub stało się niecelowe, albo z uwagi na zmianę okoliczności brak jest środków finansowych na sfinansowanie zamówienia;

4. postępowanie obarczone jest wadą niemożliwą do usunięcia, (w szczególności unieważnieniu podlega postępowanie zawierające istotne błędy w opisie przedmiotu zamówienia).  

26. W przypadku, gdy wybrany Wykonawca uchyla się od zawarcia umowy, Zamawiający ma prawo wybrać kolejna ofertę spośród pozostałych, bez ponownego ich badania i oceny ofert lub powtórzyć postępowanie.
27. Jeżeli Zamawiający nie dokona wyboru jako najkorzystniejszej kolejnej oferty, nie jest wymagane unieważnienie postępowania. Postępowanie kończy odpowiednia notatka.  
§ 9
Zamówienia w ramach projektów dofinansowywanych z UE

W przypadku realizacji zamówień w ramach projektów dofinansowywanych ze środków UE należy stosować procedury określone w krajowych i unijnych wytycznych dotyczących danego programu operacyjnego lub środków pomocowych.

D y r e k t o r 

Powiatowego Zarządu Dróg

           Marta Strawa

Załączniki do Regulaminu:

1. Wzór wniosku o udzielenie zamówienia 
2. Wzór zapytania ofertowego

3. Wzór tabeli przekazanych IWZ w celu złożenia oferty
4. Wzór – notatka służbowa
