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Zarzadzenie nr .....9%/2 55/ 704
Wéjta Gminy Tworég
zdmia .......J0% QL5 20k,

W sprawie: regulaminu ramowych procedur udzielania zaméwien do kwoty 30.000 euro
w Urzedzie Gminy Tworég 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. 7z 2016 I., poz. 446) i art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 21 64) 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 28 grudnia 2015 r, w sprawie sredniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartodei zamowien
publicznych (Dz.U z 29 grudnia 2015 1., p0z.2254 ), '

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Tworogu oraz dla jednostek organizacyjnych Gminy
nieposiadajacych osobowodci prawnej, regulamin ramowych procedur udzielania zamdéwien
publicznych o wartodci szacunkowej nieprzekraczajacej réwnowartosé kwoty 30.000 euro,
stanowiacy zatacznik nr 1 do zarzadzenia,

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 1654/609/2014 Wéjta Gminy Tworég z dnia 13 maja 2014 r. w

sprawic regulaminu ramowych procedur udzielania zaméwier do kwoty 30.000 euro -

w Urzedzie Gminy Twordg oraz Jjednostkach organizacyjnych Gminy nieposiadajacych
osobowosci prawnej.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Twordg
Nr $#e.../ 2£2../2016

zdnia ......., G O Pt 1,

Regulamin udziclania zaméwien,
ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych kwoty 30.000 euro.

Ustalenia wstepne

§1
1. Do zaméwierr i konkurséw, ktérych wartodé nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro nic stosuje sig przepiséw ustawy ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Pzp) (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, 984, 1047 i 1473 oraz
z 2014 1, poz. 423).
2. Przy ustalaniu wartodci zaméwienia stosuje si¢ zasady okreslone przepisami art. 32-35
ustawy Pzp,
3. Niedopuszczalne jest dziclenie zaméwienia na czgsel lub zanizanie jego wartosei w cely
uniknigeia obowiazku stosowania przepisdw ustawy Pzp.
4. Do zaméwien okreslonych w Regulaminie stosuje si¢ przepis art, 44 ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r (Dz.U. 2009 nr 157 poz. 1240) w mysl kiérego wydatki
publiczne powinny byé dokonywane w sposéb celowy 1 oszezedny.
5. llekroé w zarzadzeniu jest mowa o:
a) cenie — nalezy przez to rozumieé ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 5
lipca 2001 1. o cenach (Dz.U. z 2013 poz. 385).
b) dostawach — nalezy przez to rozumieé nabywanie 1zeczy, praw oraz innych débr, w
szczegoInosei na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy lub leasingu.
¢) uslugach — nalezy przez to rozumieé wszelkie Swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy.
d) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumieé wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane (Dz.U. z 2013 poz. 1409), a takze realizacje obiektu budowlanego w rozumieniu
ustawy z dania 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane, za pomocg dowolnych $rodkéw zgodnie z
wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego.
) wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjna nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenia zamowicenia,
zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zamdwienia.
f) zamawiajacym - nalezy przez to rozumied Urzad Gminy Twordg oraz jednostki
organizacyjne Gminy Twordg nieposiadajgce osobowosci prawnej.
g) bezposrednim przelozonym — nalezy pizez to rozumieé Wéjta Gminy Twordg lub
kierownika jednostek organizacyjnych Gminy nieposiadajacych osobowosci prawnej.
k) pracownikach — pracownikéw Urzedu Gminy Twordg oraz pracownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy nieposiadajgcych osobowosci prawnej.
i) wartoSci zaméwienia — jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego.
i) zaméwieniach — nalezy przez to rozumieé odplatne zakupy, ktérych przedmiotem sg
ustugi, dostawy lub roboty budowlane, o wartodci ponizej 30.000 euro, dokonywane na




podstawie faktury, zlecenia lub umowy, zawierane migdzy zamawiajacym a wykonawca,
zwane dalej zamdéwieniami, ‘

* k) regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin udzielania zaméwies.

I) wartosci 30.000 euro — oznacza to wyrazong w ziotych réwnowartosé kwoty 30.000 euro,

0 ktérej mowa w art. 4, pkt, 8 ustawy pzp.

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

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

2
Ramowe procedury udzielania zaméwiefi ureg§ulowano w nastepujacym ukladzie:
1. Zaméwienia o wartosci do 3.000 euro.
2. Zaméwienia o wartosei od 3.000 do 10.000 euro.
3. Zamo6wienia o wartosci przekraczajacej 10.000 do 30.000 euro.

Ustalenie warto$ci zaméwienia

§3
1. Przystepujac do udzielenia zaméwienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacje ma obowigzek ustalenia jego wartosci z nalezyta, starannoscia.
2. Jezeli zaméwienie obejmuje réwnoczesnie roboty budowlane, dostawy i ustugi, to
zamoéwienia nalezy udzielié na ten zakup, ktérego wartosciowy udzial w danym zamdéwienia
Jjest najwigkszy.
3. Przy ustalenin wartosci szacunkowej zamdwienia, nalezy dokonaé analizy kilku
przestanek, do ktérych wartoscig  zaméwienia nalezy zaliczyC: rodzaj zaméwienia,
powtarzalno$¢ w skali roku budzetowego, inne okolicznogei warunkujace zasadnodé
wylaczenia wydatku $rodkéw publicznych, jako zaméwienie o wartosei do 30.000 euro.
Oznacza to, e warlo$é zaméwienia nie stanowi Jedynego 1 wystarczajacego uzasadnienia
wylaczenia, a zamawiajacy powinien wykazaé, iz jego dziatanie wynikajace np. ze wzgledéw
otganizacyjnych czy ekonomicznych, nie narusza art. 32 ust. 2 ustawy pzp, dotyczacego
zakazu dzielenia zamdwienia na czgSel oraz zanizenia jego wartodei w celu unikniecia
stosowania przepiséw ustawy pzp.
4. Do okredlenia wartogci szacunkowej zamdwienia na roboty budowlane podstawe stanowi
aktualny kosztorys inwestorski lub wstepna wycena robét.
5. Przy wycenie wartosci szacunkowej ustug mozna wykorzystaé ceny jednostkowe, np. ceny
roboczogodziny, ceny wozokilometra, lub poréwnaé planowane zaméwienie do wykonanych
Jjuz zaméwien o podobnym zakresie.
6. Ustalenie wartosci danego zaméwienia na kolejny rok budzetowy lub na kolejnych 12
miesigcy, moze byé przeprowadzone na podstawie udzielonych zaméwien tego samego
rodzaju w poprzednim roky budzetowego lub poprzednich 12 miesigcach,




Szczegolowa procedura udzielania zaméwienia o warto$ci szacunkowej
nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty 30.660 euro.

§4
1. Do zaméwien, kidrych warto$é szacunkowa nie przekracza kwoty 3.000 euro, nie stosuje
si¢ procedury okreslonej w niniejszym regulaminic, za wyjatkiem robot budowlanych do
wartosci powyzej 500 euro, gdzie stosowaé si¢ bedzie procedure zgodnie z § 5 niniejszego
regulaminu.
2. Nie stosuje si¢ procedury okreslonej w niniejszym regulaminie, w stosunku do wykonawcy,
w ktérym Gmina Twordg posiada 100 % udziatéw i sprawuje nad nim kontrole.

§5
1. Procedure udziclania zaméwienia o wartosei zaméwien od 3.000 do 10.000 euro
rozpoczyna notatka z przeprowadzonego rozpoznania rynku, zaakceptowana przez:

a. kierownika referatu podleglym pracownikom,
b. sekretarza gminy pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach,

c. kierownika jednostki podleglym pracownikom.

2. Notatke sporzadza wyznaczony pracownik przez kierownika lub sekretarza gminy. Wzér
notatki stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu,

3. Notatka zawiera:

- szezegblowy opis przedmiotu zaméwienia;

- termin realizacji/wykonania zamoOwienia;

- aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowana na podstawie cen rynkowych Iub
kosztorysu;

- przeliczenie wartodci zaméwienia ze ziotych na réwnowartodé Wyrazona w euro, przy
zastosowaniu $redniego kursu zlotego, ogloszonego przez Prezesa Rady Ministréw na
podstawie art. 35, ust. 3 ustawy Pzp.;

- nazwe i adres wykonawcow, (co najmniej 2 wykonawedw);

- proponowang cene;

- datg uzyskania informacji;

- propozycjg udzielenia zaméwienia wybrancmu wykonawcy.,

4. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub poprzez
ogloszenie na stronie internetowej Urzedu Gminy.

5. Przy zaméwieniach zawiera si¢ umowe w formie pisemnej, wyjatek moze stanowié
zamowienie na dostawy gdzie dopuszczalne jest przestanie zaméwienia w formie pisemnej.
6. Do uméw lub zaméwiert nalezy dolaczy¢ notatke 7z rozeznania rynku.

7. Do faktury wybranego wykonawcy (dostawcy), nalezy dolaczy¢ zaméwienie lub umowe,

§6

1. Dla zaméwiefi o wartodci powyzej 10.000 do 30.000 euro przeprowadza si¢ pisemne
rozpoznanie cenowe, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe wykonawcow (co najmnie;
3), ktéra zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty. Formularz zapytania
cenowego moze by¢ przekazany zaproszonym wykonawcom w formie pisemnej, faksem, za
pomocy poczty elekironiczne] lub zamieszeza sie na stronach internetowych Gminy Tworég
oraz BiP-ie Gminy Twordg. Wzdr formularza stanowi zatgeznik nr 2 do regulaminu.

2. Po otrzymaniu ofert od wykonawedw, pracownik przeprowadzajacy postepowanie
zobowigzany jest do sporzadzenia protokolu z przeprowadzonego rozeznania cenowego.
Wzor protokolu stanowi zatgeznik nr 3 do regulaminu.

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

oferty.




4. Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktéry zlozyl najkorzystniejsza oferte.

5. Udzielenia zaméwienia zatwierdza Wéjt Gminy.

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

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

8. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ushig lub robét
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdéwienia konkretnemu wykonawcy,
Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczyé do protokotu.

9. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamoéwienia prowadzona jest przez pracownika
odpowiedzialnego za cale postepowanie.

§7
Przed podpisaniem umowy lub zaakceptowaniu zlecenia przez Wéjta Gminy nalezy
uprzednio uzyska¢ kontrasygnate Skarbnika Gminy natomiast w przypadku jednostek
organizacyjnych Gminy nieposiadajacych osobowodci prawnej — Gléwnego Ksiegowego.

§8
Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie posigpowania jest
bezstronne oraz staranne przygotowanie postgpowantia o udzielenie zaméwienia.

§9
Zamoéwienia lub umowy, ktérych wartodé nie przekracza 30.000 euro podlegaja wpisowi do
rejestru zaméwien prowadzonego przez pracownika wyznaczonego przez Kierownika danego
referatu Urzedu Gminy Iub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy nieposiadaj acej
osobowosci prawnej . Wzor formularza stanowi zatgeznik nr 4 do regulaminu,

Odpowiedzialno$é za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

§ 10
1. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest niewykonanie Zobowigzania
zamawiajacego, czego skutkiem jest zaplata odsetek, kar lub optat.
2. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dopuszczenie przez Wéjta do
niewykonania zobowiazania jednostki, ktérego termin platnosci uptynat, wskutek zaniedbania
lub niewypelnienia obowiazkéw w zakresie kontroli finansowej.
3. Odpowiedzialno$é za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktéra
popelnita czyn naruszajacy dyscypliny finanséw publicznych. Okreslonych w ustawie z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz.U.z2005r. nr 14, poz. 114 z pézn. zm.) w czasie jego popelnienia.
4. Odpowiedzialno$é za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, kidrej
mozna przypisaé wine w czasie popelnienia naruszenia.
5. Odpowiedzialnos$é za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi réwniez 0soba,
ktéra wydata polecenie wykonania czynu naruszajacego dyscypling finansow publicznych.




Postanowienia koficowe

§ 11
1. Dopuszcza sie mozliwosé odstgpienia za pisemng zgoda Woéjta Gminy od zasad opisanych
w § 51 §6 idokonania zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawcg, (np. krotki
termin realizacji zamé6wienia, 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 obowigzuj acego prawa.

3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalaczniki do Reguiaminu:
- Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku zaméwienia o wartosci od 3.000 do 10.000 euro — Zal. nr 1

~ Zapytanie cenowe — Zatgcznik nr 2
- Protok6t rozeznania cenowego zamdwienia, o wartodei od 10.000 do 30.000 euro — Zatacznik nr 3

- Rejestr zaméwien publicznych, ktérych wartoéé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartogei kwoty
30.000 euro - Zatgeznik nr 4




Zatacznik nr 1
do regulaminu udzielania zaméwien,
ktérych wartosdé nie przekracza

kwoty 30.000 euro
Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamowlienia o warto$ci od 3.000 do 10.000 euro
L. Opis przedmiotu zamdwienia: ............ Cereeanen R e e e,
2. Termin realizacji/wykonania zaméwienia: .......... T e e e
3. Wartod¢ zaméwienia ............ T voo.. Zh netto.
4. Warto$¢ zaméwienia w euro ............ v e przeliczona zgodnie z
Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia ....... e T e e
3. Nazwisko 1 imi¢ osoby, kt6ra ustalita wartodé zamoéwienia ... e s e
6. Data ustalenia wartodci zaméwicenia ......... e e e .

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

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

1.
2.
3.
4,

L

8. Informacje uzyskano w dniach ........ e e e e e
9. Wybrano wykonawce nr .......... .

10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniej szej




Zatgcznik nr 2
do regulaminu udzielania zaméwien,
ktérych wartosé nie przekracza

lewoty 30.000 ewro
T e creerenn Twordg, dnia ......
(pieczatka)
Znak sprawy .......... eeraans .

(adres i nazwa wykonawcy)

Zapytanie cenowe

1. Urzad Gminy w Tworogu zaprasza do ztozenia ofert na:
2. Przedmiot zaméwienia (opis). ...... e e e e e e e

3. Termin realizacji zaméwienia ....... e e e e e T e

- adres wykonawcy

- NIP wykonawcy;

- regon wykonawcy;

- Warto$¢ przedmiotu zaméwienia na podstawie kosztorysu ofertowego (tylko przy robotach

budowlanych) za:

Ceng netto ..... e ... zt (stownie: .......... e e, ...zlotych)
Podatek VAT ..................zt (stownie: ............ eerearaa e e ztotych)
Ceng brutto ............ e zt (stownie: .............. e e ++ee... Zlotych)

- termin realizacji zamdwienia;
- okres gwarancji;
- o$wiadczenie, Ze oferent zapoznal sie z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosi do niego

zastrzezen.

5. Oferty nalezy zlozyé w terminie do: .......... e Ceeeenens Ceeeas
6. Otwarcie ofert nastapi w dniu; .............. e e
7. Zaplata za wykonany przedmiot zaméwienia nastapi po odbiorze, w ciagu ...... e . dni

od dnia otrzymania faktury.
8. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami,

arerrnassa Aheraansnaana Atemacanssana Areiceanan. eers

(podpis osoby prowadzqcej postepowanie)




Zataeznik nr 3 do regulaminy
udziclenia zaméwier,
ktérych wartosé nie przekracza

kwoty 30.000 euro

Zatwierdzam (nie zatwierdzam)
{data i pedpis osoby upowaznionej)
Protokol
rozeznania cenowego
zamoéwienia, o wartosci od 10.000 do 30.000 euro

1. W celu udzielenia zaméwienia: ............. e e e e e e,
przeprowadzono rozeznanie cenowe,
2. W dniu ....... e e « Zaproszono do udzialt w postepowaniu nizej

wymienionych  wykonawe6w poprzez  rozestanie/dostarczenie formularza  zapytania

cenowego, ktory stanowi integralng czedé niniejszej dokumentacji.

3. W terminic od dnia ......... e do godziny ........ przedstawiono ponizsze oferty.
l Lp. | Nazwa wykonawcy ] Adres wykonawey | Cena netto Cena brutie | Uwagj
| 1
2
3
4
5
4. Wybrano oferte ...... T e e TN e e -
5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej: ............. e e e e ‘e

(podpis kierownika referaty Jub
osoby zatrudnieng] na samodzielnym
stanowisku)




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

30.000 euro

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

er. Nr Przedmiot zaméwienia | Data Data Wartosé Uwagi
zamowienia zawarcia | zakonczenia | zamowienia
umowy realizacji
zamowienia

-t 1l
—t !




