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w sprawie: regulaminu ramowych procedur udzielania zaméwien do kwoty 30.000 euro
w Urzedzie Gminy Twordg oraz jednostkach organizacyjnych Gminy nieposiadajgcych
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 (t.j. Dz. U. 22013 1., poz. 594) i art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U, z 2013 r. poz. 907, 984, 1047 i 1473 oraz z
2014 r. poz. 423) oraz art. 44 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r
(Dz.U. 2009 nr 157 poz. 1240) i rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 maja 2006
r. w sprawic $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawg przeliczania
wartosci zaméwien publicznych (Dz.U z dnia 31 grudnia 2013 1., poz. 1692),

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie w Urzedzie Gminy w Tworogu oraz dla jednostek organizacyjnych Gminy
nieposiadajacych osobowosci prawnej, regulamin ramowych procedur udzielania zaméwien
publicznych o wartoéci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartos¢ kwoty 30.000 euro,
stanowiacy zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.,

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 1193/147/2013 Wojta Gminy Twordg z dnia 13.06.2013 r.
w sprawie regulaminu ramowych procedur udzielania zamoéwien do kwoty 30.000 euro
w Urzedzie Gminy Twordg oraz jednostkach organizacyjnych Gminy nieposiadajacych
osobowosci prawnej.

§4

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Wéjta Gminy Tworog
Nr 6 5¢/.699./2014
zdnia 13.05.2014 r.

Regulamin udzielania zaméwien,
ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych kwoty 30.000 euro.

Ustalenia wstepne

§1
1. Do zamoéwien i konkurséw, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartodci kwoty 30.000 euro nie stosuje si¢ przepisdw ustawy ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Pzp) (Dz. U. z 2013 1. poz. 907, 984, 1047 i 1473 oraz
z 2014 r. poz. 423).
2. Przy ustalaniu wartosci zaméwienia stosuje si¢ zasady okreélone przepisami art. 32-35
ustawy Pzp.
3. Niedopuszezalne jest dzielenie zamdéwienia na czgsei lub zanizanie jego wartosci w celu
unikniecia obowiazku stosowania przepiséw ustawy Pzp.
4. Do zaméwien okrelonych w Regulaminie stosuje sig przepis art. 44 ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r (Dz.U. 2009 nr 157 poz. 1240) w mys] ktérego wydatki
publiczne powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszezedny.
5. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
a) cenie — nalezy przez to rozumie¢ ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 5
lipca 2001 r. o cenach (Dz.U. z 2013 poz. 385).
b) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w
szezegblnoéei na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy lub leasingu.
¢) uslugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadezenia, ktérych przedmiotem nie sq
roboty budowlane lub dostawy.
d) robotach budowlanych — nalezy pizez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane (Dz.U. z 2013 poz. 1409), a takze realizacj¢ obiektu budowlanego w rozumieniu
ustawy z dania 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane, za pomocg dowolnych $rodkéw zgodnie z
wymaganiami okre§lonymi przez zamawiajacego.
e) wykonawey — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sig¢ o udzielenia zaméwienia,
zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zamdéwienia,
f) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Twordg oraz jednostki
organizacyjne Gminy Twordg nieposiadajace osobowosci prawnej.
g) bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Twordg lub
kierownika jednostek organizacyjnych Gminy nieposiadajacych osobowosci prawnej.
h) pracownikach — pracownikéw Urzedu Gminy Twordg oraz pracownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy nieposiadajacych osobowosci prawne;.
i) warto§ci zamdwienia — jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego.
j) zaméwieniach — nalezy przez to rozumie¢ odplatne zakupy, ktérych przedmiotem sg
ustugi, dostawy lub roboty budowlane, o wartosci ponizej 30.000 euro, dokonywane na
podstawie faktury, zlecenia lub umowy, zawierane miedzy zamawiajacym a wykonawca,
zwane dalej zamdéwieniami.




k) regulaminic — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin udzielania zamdéwien.

1) wartosci 30,000 euro — oznacza to wyrazong w ztotych réwnowarto$é kwoty 30.000 euro,
o ktérej mowa w art. 4, pkt. 8 ustawy pzp.

m) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra zapewnia ngjtansze
wykonanie przedmiotu zaméwienia po zsumowaniu ceny oraz innych kosztéw zwigzanych z
realizacja przedmiotu zaméwienia np. koszt transportu, eksploatacji w okresie uzytkowania
itp.

n) Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumieé takze Giéwnego Ksiegowego jednostki
organizacyjnej Gminy nieposiadajacej osobowosci prawnej.

2
Ramowe procedury udzielania zaméwien ureg§ulowano w nastepujacym ukladzie:
1. Zaméwienia o wartosci do 3.000 euro.
2. Zamdwienia o wartosci od 3.000 do 10.000 euro.
3. Zaméwienia o wartosci przekraczajacej 10.000 do 30.000 euro.

Ustalenie warto$ci zamowienia

§3
1. Przystepujac do udzielenia zaméwienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacje ma obowiazek ustalenia jego wartosci z nalezyta starannoscia,
2. Jezeli zaméwienie obejmuje réwnoczeénie roboty budowlane, dostawy i ushugi, to
zamé6wienia nalezy udzieli¢ na ten zakup, ktérego wartoéciowy udzial w danym zamdwienia
jest najwigkszy.
3. Przy ustaleniu wartosci szacunkowej zaméwienia, nalezy dokona¢ analizy kilku
przestanek, do ktérych wartodcia zamdwienia nalezy zaliczy: rodzaj zamowienia,
powtarzalnosé w skali roku budzetowego, inne okolicznosci warunkujace zasadno$é
wylaczenia wydatku $rodkéw publicznych, jako zaméwienie o wartosci do 30.000 euro.
Oznacza to, Ze warto$é zamoéwienia nie stanowi jedynego i wystarczajgcego uzasadnienia
wylaczenia, a zamawiajacy powinien wykazaé, iz jego dziatanie wynikajace np. ze wzgledow
organizacyjnych czy ekonomicznych, nie narusza art. 32 ust. 2 ustawy pzp, dotyczacego
zakazu dzielenia zaméwienia na czesci oraz zanizenia jego wartosci w celu uniknigcia
stosowania przepiséw ustawy pzp.
4. Do okreslenia wartosci szacunkowej zaméwienia na roboty budowlane podstawg stanowi
aktualny kosztorys inwestorski lub wstepna wycena rob6t.
5. Przy wycenie warto$ci szacunkowej ustug mozna wykorzysta¢ ceny jednostkowe, np. ceny
roboczogodziny, ceny wozokilometra, lub poréwnaé planowane zamdéwienie do wykonanych
juz zamowien o podobnym zakresie.
6. Ustalenie wartoéci danego zamdéwienia na kolejny rok budzetowy lub na kolejnych 12
miesigcy, moze by¢ przeprowadzone na podstawie udzielonych zaméwien tego samego
rodzaju w poprzednim roku budzetowego lub poprzednich 12 miesigcach.




Szczegélowa procedura udzielania zaméwienia o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

§4
Do zaméwien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 3.000 euro, nie stosuje sie
procedury okreslonej w niniejszym regulaminie, za wyjatkiem robét budowlanych do
wartosci powyzej 500 euro, gdzie stosowa¢ si¢ bedzie procedure zgodnie z § 5 niniejszego
regulaminu.

§5
1. Procedur¢ udzielania zaméwienia o wartosci zamoéwien od 3.000 do 10.000 euro
rozpoczyna notatka z przeprowadzonego rozpoznania rynku, zaakceptowana przez:
a. kierownika referatu podlegtym pracownikom,
b. sekretarza gminy pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach,
¢. kierownika jednostki podleglym pracownikom.
2. Notatke sporzadza wyznaczony pracownik przez kierownika lub sekretarza gminy. Wzor
notatki stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu.
3. Notatka zawiera:
- szczegOlowy opis przedmiotu zamowienia;
- termin realizacji/wykonania zamdwienia;
- aktualng wartos¢ przedmiotu zaméwienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych lub
kosztorysu;
- przeliczenie warto$ci zamoOwienia ze zlotych na rownowartos¢ wyrazong w euro, przy
zastosowaniu sredniego kursu zlotego, ogloszonego przez Prezesa Rady Ministrow na
podstawie art. 35, ust. 3 ustawy Pzp.;
- nazwe i adres wykonawcow, (co najmniej 2 wykonawcow);
- proponowang cene;
- datg uzyskania informacji;
- propozycj¢ udzielenia zaméwienia wybranemu wykonawcy.
4. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub poprzez
ogloszenie na stronie internetowej Urzedu Gminy.
S. Przy zaméwieniach zawiera si¢ umowe w formie pisemnej, wyjatek moze stanowié
zamoOwienie na dostawy gdzie dopuszczalne jest przeslanie zaméwienia w formie pisemne;.

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

§6
1. Dla zaméwien o wartosci powyzej 10.000 do 30.000 euro przeprowadza si¢ pisemne
rozpoznanie cenowe, zapraszajac do skiadania ofert taka liczbe wykonawcéw (co najmniej
3 wykonawcow), ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty.
Formularz zapytania cenowego moze by¢ przekazany wykonawcom w formie pisemnej,
faksem, za pomocy poczty elektronicznej lub moze byé ogloszony na BIP-ie Urzgdu Gminy
Twordg. Wzér formularza stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.
2. Po ofrzymaniu ofert od wykonawcow, pracownik przeprowadzajacy postgpowanie
zobowiazany jest do sporzadzenia protokolu z przeprowadzonego rozeznania cenowego.
Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.
3. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania, co najmniej jednej waznej
oferty.



4, Zaméwienia udziela si¢ wykonawcy, kt6ry zlozyl najkorzystniejsza oferte.

8. Udzielenia zamdwienia zatwierdza Wojt Gminy.

6. Z wybranym wykonawca zawiera sig umowg w formie pisemne;.

7. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacje zaméwienia, nalezy
dotaczyé umowe.

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

9, Dokumentacja z postepowania o udzielenie zaméwienia prowadzona jest przez pracownika
odpowiedzialnego za cale postgpowanie.

§7
Przed podpisaniem umowy lub zaakceptowaniu ziecenia przez Wojta Gminy nalezy
uprzednio uzyskaé kontrasygnate Skarbnika Gminy natomiast w przypadku jednostek
organizacyjnych Gminy nieposiadajacych osobowosci prawnej — Gléwnego Ksiggowego.

§8
Obowigzkiem pracownika odpOwiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania jest
bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia.

§9
Zamoéwienia lub umowy, ktérych warto$é nie przekracza 30.000 euro podlegaja wpisowi do
rejestru zaméwien prowadzonego przez pracownika wyznaczonego przez Kierownika danego
referatu Urzedu Gminy lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy nieposiadajacej
osobowosci prawnej . Wzér formularza stanowi zalgeznik nr 4 do regulaminu.

Odpowiedzialno§é za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

§10
1. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest niewykonanie zobowigzania
zamawiajgcego, czego skutkiem jest zaplata odsetek, kar Iub oplat.
2. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dopuszczenie przez Wojta do
niewykonania zobowigzania jednostki, ktérego termin platnosci uplynat, wskutek zaniedbania
lub niewypelnienia obowigzkéw w zakresie kontroli finansowe;j.
3. Odpowiedzialnoéé za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktéra
popehita czyn naruszajacy dyscypliny finanséw publicznych. Okreslonych w ustawie z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz.U. z 2005 r. nr 14, poz. 114 z p6ézn. zm.) w czasie jego popelnienia.
4. Odpowiedzialnoéé za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktérej
mozna przypisa¢ wing w czasie popelnienia naruszenia,
5. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi réwniez osoba,
ktéra wydala polecenie wykonania czynu naruszajacego dyscypling finanséw publicznych.




Postanowienia koncowe

§11
1. Dopuszeza sie mozliwo$é odstgpienia za pisemng zgodq Wéjta Gminy od zasad opisanych
w § 51§ 61 dokonania zamdwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonaweg (np. krotki
termin realizacji zaméwienia, zadania o specjalistycznym charakterze, ograniczona liczba
wykonawcow),
2. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy ustawy pzp,
akty wykonawcze do ustawy pzp, kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalgezniki do Regulaminu:
- Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku zaméwienia o wartoéei od 3.000 do 10.000 euro — Zat. nr 1

- Zapytanie cenowe — Zalgeznik nr 2
- Protokd! rozeznania cenowego zaméwienia, o wartodci od 10.000 do 30.000 euro — Zalgcznik nr 3
- Rejestr zaméwien publicznych, ktérych wartodé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty

30.000 euro - Zalacznik nr 4




Zalgeznik nr |

do regulaminu udzielania zaméwien,
ktérych wartosé nie przekracza
kwoty 30.000 euro

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zaméwienia o wartoéei od 3.000 do 10.000 euro

RN R R ] R R R R R R R NN ]
TR R N IR EEE: Frrssssran s aany sranrean carean ] RN
..... R e e S S P R R T e s AT e N R R AR PR E AR R S SRR R SRR A LR R R AR
TR R R ] R R R Farseba ke s us sassdmsarRE R AN ER RN

2. Termin realizacji/wykonania zamowienia: ..............
3. Warto$¢ zamdwienia ......... SRR zt netto.

4, Warto§¢ zamoéwienia w euro ...... R A przeliczona zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia ..........oooeueen. RN GRS

5. Nazwisko i imie osoby, ktéra ustalila warto$é zamowienia ......c.oveveiiiaiininn
6. Data ustalenia wartosci zamoéwienia ...................

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

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

I

.

2
3.
4

8. Informacje uzyskano w dniach ......... NP, SR
9. Wybrano wykonaweg nr ...........

10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

R R ] FHs e s e sds s E e e b fessEsd s Eas s st R R )
R R R R R I R R N N N
R R I R R R sane

Notitles sporsadadb e . covvsmrissammssrories




Zatacznik nr 2

do regulaminu udzielania zamowier,
ktérych wartoéé nie przekracza
kwoty 30.000 euro

Tworbg, dnia ..........ceeeiins

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

(pieczatka)

ZNaK SPIAWY ovvvneniiirniieninne

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

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

(adres i nazwa wykonawcey)

Zapytanie cenowe

1. Urzad Gminy w Tworogu zaprasza do zlozenia ofert na:

2. Przedmiot zaméwienia (OpiS)......evvvveriiainn ORI = - R ERR—
3. Termin realizacji ZAMOWIENIA ..vuvereruvuerieriiinii i e

4, Oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, ktéra powinna zawierac:

- nazwe wykonawcy;

- adres wykonawcy

- NIP wykonawcy;

- regon wykonawcey;

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

CEns HElO. o o ovesvmvsr enanes ZE (STOWNIE: ...vvvviiniiiiiiiiie zlotych)
POk VAT voswismresarmens 7L (STOWDIE: vvvvusnsssrannsnssivniarainrons S zlotych)
CENR BIUHE cvmsuvamvimrvwess zh (Slownie: ...oovviniiiiiivnnriniie e ztotych)

- termin realizacji zaméwienia;

- okres gwarancji;

- odwiadczenie, ze oferent zapoznat si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosi do niego
zastizezen.

5. Oferty nalezy zlozy¢ w terminie do: .......ovevvrieiiniiiiiinn

6. Otwarcie ofert nastapi w dniu: .....ooovvriiiiii

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

8. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami.

(podpis osoby prowadzacej postgpowanie)




Zalacznik nr 3 do regulaminu
udzielenia zamowien,

ktorych wartos¢ nie przekracza
kwoty 30.000 euro

Zatwierdzam (nie zatwierdzam)

(data i podpis osoby upowaznionej)

Protokol
rozeznania cenowego
zaméwienia, o wartosci od 10.000 do 30.000 euro

1. W celu udzielenia zamOwienia: .....c.covvvrverinine.

przeprowadzono rozeznanie cenowe.
2. W dniU oeievieriieieiiesiiiiisenennen zaproszono do udzialu w  postgpowaniu nizej

wymienionych wykonawcéw  poprzez rozestanie/dostarczenie  formularza zapytania
cenowego, ktéry stanowi integralng czg$¢ niniejszej dokumentacji.

3. W terminie od dnia .................. do godziny ........ przedstawiono ponizsze oferty.

Nazwa wykonawcy Adres wylkonawcey Cena netto Cena brutto | Uwagi

s W b =
=

4, Wybrano oferte i vusssvssismiisiiss - et

5. Uzasadnienic wyboru oferty najkorzystniejszej: ....o.ooovienes T T C

TR R R I sassrssmEiEan P R R ] aasssieasus R
R R R N R sEassraaaareenas R R R RN R R IR
IR RN R RN R R R R R N EEE R R o
R O N N N ] IR I R R R R Fessesan [ERRS

...................... RN R N T

(podpis kierownika referatu lub
osoby zetrudnionej na samodzielnym
stanowisku)




Rejestr zaméwien publicznych,
ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowarto$ei kwoty 30.000 euro.

Zalacznik nr 4 do regulaminu
udzielenia zamowien, ktérych
wartos$¢ nie przekracza kwoty

30.000 euro

Lp. | Nr Przedmiot zaméwienia | Data Data Wartos§¢ Uwagi
zamoéwienia Zzawarcia zakoficzenia | zamdéwienia
umowy realizacji

zamobwienia




