WOUT

GMINY TWOROG

woj. Sigskie

Zarzadzenie nr4%./:44%../2013
Wajta Gminy Tworoég
z dnia 13 czerwea 2013 r.

w sprawie: regulaminu ramowych procedur udzielania zaméwien do kwoty 14.000 euro
w Urzedzie Gminy Tworég oraz jednostkach organizacyjnych Gminy nieposiadajacych
osobowosci prawnej

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz ust. 2 pkt. 3 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 594) i art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2010 r. Nr 113,
poz. 759 ze zm.) oraz art. 44 ustawy o finansach publicznych z dnia 27.08.2009 r. (Dz. U. z
2009 r., Nr 157, poz. 1240 ze zm.) i rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16
grudnia 2011 r. w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego
podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych (Dz.U. z 2011r., Nr 282, poz. 1650),

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Tworogu oraz dla jednostek organizacyjnych Gminy
nieposiadajacych osobowosci prawnej, regulamin ramowych procedur udzielania zamowien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartos¢ kwoty 14.000 euro,
stanowiacy zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

. §3 .
Traci moc Zarzadzenie Nr 1022/697/2010 Wéjta Gminy Twordég z dnia 09.02.2010 r.
w sprawie regulaminu ramowych procedur udzielania zamoéwien do kwoty 14.000 euro
w Urzgdzie Gminy Twordg oraz jednostkach organizacyjnych Gminy nieposiadajacych
osobowosci prawne;.

§4
Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Vs . Kiatn -~ séarbak _ Iz ﬁ,)w.wfc

/r
/.
/.
/-

/.
il.

A.
7.
/-
&.
6.

.

Poderp - Lo, vefrke =B ponde =
Lowe-et - lbterong “ie 4)'(6/\ y A
LV \
A2 — Sy, 2P0 - ( ! 0 |
ﬂ"d‘:‘q o \‘71 6"3 - Y -~ C.,\ b
Cly marnt - oAy Geok — (/f{’/l". A -

So4l . lren .{7,.

SPlop — ;




Zalacznik nr |

do Zarzadzenia Wojta Gminy Tworog
NrAI3 ) £4% 2013

zdnia 13.06.2013 r.

Regulamin udzielania zamowien,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych kwoty 14.000 euro.

Ustalenia wstepne

§1
1. Do zaméwien i konkursow, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro nie stosuje si¢ przepisoéw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (Pzp) (Dz.U. 22010 r., nr 113, poz. 759 ze zm.).
2. Przy ustalaniu warto$ci zaméwienia stasuje si¢ zasady okreslone przepisami art. 32-35
ustawy Pzp.
3. Niedopuszczalne jest dzielenie zaméwienia na czgsci lub zanizanie jego wartosci w celu
uniknigcia obowigzku stosowania przepisow ustawy Pzp.
4. Do zaméwien okreslonych w Regulaminie stosuje si¢ przepis art. 44 ust.3 ustawy z 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r., Nr 157, poz. 1240 ze zm.)
w mysl ktérego wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny.
5. llekroé¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
a) cenie — nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 5
lipca 2001 r. o cenach (tekst jednolity Dz.U.z 2013 r..poz.385).
b) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w
szczegOlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy lub leasingu.
¢) uslugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy.
d) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane (tekst jednolity Dz.U. z 2010 r., Nr 243, poz. 1623 ze zm.), a takze realizacj¢
obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy z dania 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane, za
pomoca dowolnych srodkow zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego.
e) wykonawcey — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg¢ prawna albo jednostke
organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenia zaméwienia,
zlozyla ofert¢ lub zawarta umoweg w sprawie zamowienia.
f) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Twordg oraz jednostki
organizacyjne Gminy Twor6g nieposiadajace osobowosci prawne;j.
g) bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Twordg lub
kierownika jednostek organizacyjnych Gminy nieposiadajacych osobowosci prawnej.
h) pracownikach — pracownikow Urz¢du Gminy Twordg oraz pracownikoéw jednostek
organizacyjnych Gminy nieposiadajacych osobowosci prawne;j.
i) wartosci zaméwienia — jest to calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towar6éw i ustug, ustalone przez zamawiajacego.
J) zamowieniach — nalezy przez to rozumie¢ odplatne zakupy, ktorych przedmiotem sg
ustugi. dostawy lub roboty budowlane, o wartosci ponizej 14.000 euro, dokonywane na
podstawie faktury, zlecenia lub umowy, zawierane mi¢dzy zamawiajagcym a wykonawca,
zwane dalej zamoéwieniami.
k) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin udzielania zaméwien.




1) wartosci 14.000 euro — oznacza to wyrazong w zlotych réwnowartosé kwoty 14.000 euro,
o ktérej mowa w art. 4, pkt. 8 ustawy pzp.

m) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumiec¢ ofertg, ktéra zapewnia najtansze
wykonanie przedmiotu zamowienia po zsumowaniu ceny oraz innych kosztow zwigzanych z
realizacja przedmiotu zamowienia np. koszt transportu, cksploatacji w okresie uzytkowania
1p.

n) Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumie¢ takze Glownego Ksiggowego jednostki
organizacyjnej Gminy nieposiadajacej osobowosci prawne;.

§2

Ramowe procedury udzielania zaméwien uregulowano w nastgpujgcym ukladzie:
1. Zamowienia o wartosci do 1.000 euro.

2. Zamowienia o wartosci od 1.000 do 5.000 euro.

3. Zamoéwienia o wartosci przekraczajacej 5.000 do 14.000 euro.

” Ustalenie wartoSci zamowienia

§3

1. Przystepujac do udzielenia zaméwienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego

realizacj¢ ma obowiazek ustalenia jego wartosci z nalezyta starannoscia.

2. Jezeli zamoéwienie obejmuje réwnoczesnie roboty budowlane, dostawy i ushugi, to

zamoOwienia nalezy udzieli¢ na ten zakup, ktérego wartosciowy udzial w danym zamoéwienia

jest najwigkszy.

3. Przy ustaleniu wartosci szacunkowe] zamoOwienia, nalezy dokonaé¢ analizy kilku
| przeslanek, do ktérych wartoscia zamodwienia nalezy zaliczy¢: rodzaj zamowienia,

powtarzalnos¢ w skali roku budzetowego, inne okolicznosci warunkujace zasadnosc

wylaczenia wydatku $rodkéw publicznych, jako zamoéwienie o wartosci do 14.000 euro.

Oznacza to, ze warto$¢ zamoOwienia nie stanowi jedynego i wystarczajacego uzasadnienia

wylaczenia, a zamawiajacy powinien wykazac, iz jego dzialanie wynikajace np. ze wzgledow

organizacyjnych czy ekonomicznych, nie narusza art. 32 ust. 2 ustawy pzp, dotyczacego

zakazu dzielenia zamoéwienia na czesci oraz zanizenia jego wartosci w celu uniknigcia

‘ stosowania przepiséw ustawy pzp.

4. Do okreslenia wartosci szacunkowej zamdwienia na roboty budowlane podstawe stanowi

aktualny kosztorys inwestorski lub wst¢gpna wycena robét. '

5. Przy wycenie wartosci szacunkowej ustug mozna wykorzystaé ceny jednostkowe, np. ceny

roboczogodziny, ceny wozokilometra, lub poréwna¢ planowane zaméwienie do wykonanych

juz zamowien o podobnym zakresie.

6. Ustalenie wartosci danego zamoéwienia na kolejny rok budzetowy lub na kolejnych 12

miesi¢gcy, moze by¢ przeprowadzone na podstawie udzielonych zaméwien tego samego

rodzaju w poprzednim roku budzetowego lub poprzednich 12 miesiacach.




Szczegolowa procedura udzielania zaméwienia o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 14.000 euro.

§4
Do zaméwien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 1.000 euro, nie stosuje si¢
procedury okreslonej w niniejszym regulaminie, za wyjatkiem robot budowlanych do
wartoéci powyzej 500 euro, gdzie stosowac si¢ bedzie procedure zgodnie z § 5 niniejszego
regulaminu.

§5
1. Procedure udzielania zaméwienia o wartosci zamowien od 1.000 do 5.000 euro rozpoczyna
notatka z przeprowadzonego rozpoznania rynku, zaakceptowana przez:
a. kierownika referatu podlegltym pracownikom,
b. sekretarza gminy pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.
2. Notatke sporzadza wyznaczony pracownik przez kierownika referatu lub sekretarza gminy.
Wzor notatki stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.
3. Notatka zawiera:
- szczegblowy opis przedmiotu zamowienia;
- termin realizacji/wykonania zamo6wienia:
- aktualna warto$¢ przedmiotu zamdéwienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych lub
kosztorysu;
- przeliczenie wartosci zamoéwienia ze zlotych na rownowarto$¢ wyrazona w €uro, przy
zastosowaniu $redniego kursu zlotego, ogloszonego przez Prezesa Rady Ministrow na
podstawie art. 35, ust. 3 ustawy Pzp.;
- nazwe i adres wykonawcow, (co najmniej 2 wykonawcow):
- proponowang ceng:
- dat¢ uzyskania informacji:
- propozycje udzielenia zamowienia wybranemu wykonawcy.
4. Rozpoznanic rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub poprzez
ogloszenie na stronie internetowej Urzgdu Gminy.
5. Przy zaméwieniach zawiera si¢ umowg w formie pisemnej, wyjatek moze stanowic
zamowienie na dostawy gdzie dopuszczalne jest przestanie zaméwienia w formie pisemne;j.

6. Do umow lub zamowien nalezy dolaczy¢ notatke z rozeznania rynku.
7. Do faktury wybranego wykonawcy (dostawcy), nalezy dolaczy¢ zaméwienie lub umowg.

§6
1. Dla zaméwien o wartosci powyzej 5.000 do 14.000 euro przeprowadza si¢ pisemne
rozpoznanie cenowe, zapraszajac do skladania ofert taka liczbe wykonawcow (co najmniej 3
wykonawcow), ktéra zapewnia konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty. Formularz
zapytania cenowego moze by¢ przekazany wykonawcom w formie pisemnej, faksem lub za
pomocy poczty elektronicznej. Wzor formularza stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.

2. Po otrzymaniu ofert od wykonawcéw, pracownik przeprowadzajacy postgpowanie
zobowiazany jest do sporzadzenia protokolu z przeprowadzonego rozeznania cenowego.
Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

3. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania, co najmniej jednej waznej
oferty.

4. Zamowienia udziela sic wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejsza ofertg.




5. Udzielenia zaméwienia zatwierdza W6jt Gminy.

6. Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umowe w formie pisemne;.

7. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacje zamowienia, nalezy
dolaczy¢ umowg.

8. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma zastosowania w
przypadku, gdy ze wzgledu na szczegllny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zaméwienia konkretnemu wykonawcy.
Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dolaczy¢ do protokotu.

9. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia prowadzona jest przez pracownika
odpowiedzialnego za cale postgpowanie.

§7
Przed podpisaniem umowy lub zaakceptowaniu zlecenia przez Wojta Gminy nalezy
uprzednio uzyska¢ kontrasygnat¢ Skarbnika Gminy natomiast w przypadku jednostek
organizacyjnych Gminy nieposiadajacych osobowosci prawnej — Gléwnego Ksiggowego.

§8
Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania jest
bezstronne oraz staranne przygotowanie post¢gpowania o udzielenie zamowienia.

§9
Zamo6wienia lub umowy, ktorych wartos¢ nie przekracza 14.000 euro podlegaja wpisowi do
rejestru zamowien prowadzonego przez pracownika wyznaczonego przez Kierownika danego
referatu Urzedu Gminy lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy nieposiadajacej
osobowosci prawnej . Wzor formularza stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

Odpowiedzialno$é za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

§10

1. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest niewykonanie zobowigzania
zamawiajgcego, czego skutkiem jest zaplata odsetek, kar lub oplat.

> 2. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dopuszczenie przez Wojta do
niewykonania zobowigzania jednostki, ktérego termin platnosci uptynatl, wskutek zaniedbania
lub niewypetnienia obowiazkow w zakresie kontroli finansowej.
3. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktora
popehnila czyn naruszajacy dyscypling finanséw publicznych okreslong w ustawie z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (tekst
jednolity Dz.U. z 2013 r., poz. 168).
4. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktorej
mozna przypisa¢ wing w czasie popelnienia naruszenia.
5. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi rowniez osoba,
ktora wydala polecenie wykonania czynu naruszajacego dyscypling finansow publicznych.




Postanowienia koncowe

§11

1. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstapienia za pisemng zgoda Wojta Gminy od zasad opisanych
w § 5 § 6 i dokonania zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca (np. krotki
termin realizacji zaméwienia, zadania o specjalistycznym charakterze, ograniczona liczba
wykonawcow).

2. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy ustawy pzp,
akty wykonawcze do ustawy pzp, kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiazujacego prawa.
3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalgezniki do Regulaminu:

- Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku zaméwienia o wartosci od 1.000 do 5.000 euro - Zal. nr |

- Zapytanie cenowe — Zatacznik nr 2

- Protokét rozeznania cenowego zaméwienia, o wartosci od 5.000 do 14.000 euro — Zatacznik nr 3

- Rejestr zamowien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
14.000 euro;- Zatacznik nr 4

Otrzymujg:

- kierownicy referatow UG

Jednostki podlegle:

- Zespol Obstugi Placowek Oswiatowych + Gimnazjum, Szkoty Podstawowe i Przedszkola
- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej




Zalacznik nr |

do regulaminu udzielania zamowien,
ktorych warto$¢ nie przekracza
kwoty 14.000 euro

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamowienia o wartosci od 1.000 do 5.000 euro

1. Opis przedmiotu ZAMOWIEIIIAL ......uutiiunieiiiiiiiir it s sttt

2. Termin realizacji/wykonania ZamOWIENIA: .........ovvuieiermnrnra et
3. Wartos¢ zamOwienia .........ccceeeeevennnnennen zl netto.

4. Wartos¢ zamOwienia W EUI0 .......cceceeeeneecnnicncainncns przeliczona zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady MinistrOw z dnia ...........ooommiimminiiiinenn

5. Nazwisko i imig osoby, ktéra ustalita wartos¢ ZamOwienia ............oooovnrmnneiiiniineans
6. Data ustalenia warto$Sci ZAMOWIENIA .......ooiriianuaeanneerreaeiinnmaeonnecones

7. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena netto/brutto

S

ol R

8. Informacje uzyskano W dniach ..o
9. Wybrano wykonawceg nr ...........

10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

...............................................................................................................




Zatacznik nr 2

do regulaminu udzielania zamowien,
ktérych wartos¢ nie przekracza
kwoty 14.000 euro

................................... Twor6g, dnia .........cccevennne

...................................................................

(adres i nazwa wykonawcy)

Zapytanie cenowe

1. Urzad Gminy w Tworogu zaprasza do zlozenia ofert na:
2. Przedmiot ZAamOWIENIA (OPIS). ... .eueunenrumuemnrnrmemrarnrnsaiesenasaesatasaati i sasaaaas

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
................................................................................................................
...............................................................................................................

3. Termin realizacji ZAMOWICTIA ........oouuovuernieeririiii ittt ittt
4. Oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, ktéra powinna zawierac:

- nazw¢ wykonawcy:

- adres wykonawcy

- NIP wykonawcy:

- regon wykonawcy:

- warto$é przedmiotu zaméwienia na podstawie kosztorysu ofertowego (tylko przy robotach
budowlanych) za:

Ceng netto .................. Zh (stownie: .....oonvnimimninniiiiiiiiieeae, zlotych)
Podatek VAT ......cccccnneent 2zt (SIOWRIE: ...ccevieceinnnninrnieriranaerosaniania. zlotych)
Cene brutto .........cccoeeneenen 2 (SHOWRIE: .. cussisssvesosasasnnaseryrnsnssovenaens zlotych)

- termin realizacji zaméwienia;

- okres gwarancji;

- oéwiadczenie, ze oferent zapoznal si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosi do niego
zastrzezen.

5. Oferty nalezy ztozy¢ w terminie do: ........oovvimiiiininiiininne.

6. Otwarcie ofert nastgpi wdniu: ..........ooooiiiiiiii

7. Zaplata za wykonany przedmiot zaméwienia nastapi po odbiorze, w CIRGU .....scssseeses dni
od dnia otrzymania faktury.

8. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami.

....................................................

(podpis osoby prowadzace) posigpowanic)
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Zatacznik nr 3 do regulaminu
udzielenia zamowien,

ktorych wartos¢ nie przekracza
kwoty 14.000 euro

Zatwierdzam (nie zatwierdzam)

(data i podpis osoby upowaznionej)

Protokol
rozeznania cenowego
zamowienia, o warto$ci od 5.000 do 14.000 euro

1. W celu udzielenia ZamOWIEIIA: ......c.ouureeneeeeaerneaneaenraeeeaeesaaaiseusiseasasaasiaananaeaa
przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. W D .covinssisemasissinsssnanans zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej
wymienionych wykonawcéw poprzez —rozestanie/dostarczenie formularza zapytania

cenowego, ktory stanowi integralng czgs¢ niniejszej dokumentacji.

3. Wterminieod dnia .................. do godziny ........ przedstawiono ponizsze oferty.

Lp. | Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cena netto Cena brutto | Uwagi

1

2

3

4

5

4. Wybranoofertq..................: ...................................................................

5. Uzasadnienie wyboru oferty najKorzyStni€jSZe]: .........ovvvereiiiuiiiiiiiiaiiiin

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

................................................................................................................

(podpis kierownika referatu lub
osoby zatrudnioncj na  samodziclnym
stanowisku)




Rejestr zamoéwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro.

Zalacznik nr 4 do regulaminu
udzielenia zamowien, ktorych
wartosc nie przekracza kwoty

14.000 euro

Lp.

Nr
zamowienia

Przedmiot zamowienia

Data
zawarcia

umowy

Data
zakonczenia
realizacji
zamowienia

Wartosé
zamowienia

Uwagi




