Zarzadzenie nr 1022/697/2010
Wojta Gminy Tworog
z dnia 09.02.2010 r.

w sprawie: regulaminu ramowych procedur udzielania zamowien do kwoty 14.000 euro
w Urzedzie Gminy Twordg 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 (t.j. z 2001 r. Dz. U. nr 142, poz. 1591 ze zm.) i art. 4 pkt. 8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2006 r. Nr
164, poz. 1163 z pdzn. zm.) oraz art. 35 ustawy o finansach publicznych z dnia 30.06.2005 r.
(Dz.U. Nr 249, poz. 2104) i rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 maja 2006 r. w
sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania
wartosci zamowien publicznych (Dz.U. z dnia 24 maja 2006 r. Nr 87 poz. 610),

zarzadzam, co nastgpuje:

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

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Woéjta Gminy Twordg
Nr 1021/697/2010

z dnia 09.02.2010 r.

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

Ustalenia wstepne

§1
1. Do zamoéwien i konkursow, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 14.000 euro nie stosuje si¢ przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych (Pzp) (Dz.U. z 2007 r., nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.).

2. Przy ustalaniu warto$ci zamoOwienia stasuje si¢ zasady okreSlone przepisami art. 32-35
ustawy Pzp.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdowienia na czeSci lub zanizanie jego warto$ci w celu
uniknigcia obowiazku stosowania przepisow ustawy Pzp.

4. Do zaméwien okreslonych w Regulaminie stosuje sig przepis art. 35 ust.3 ustawy z dnia 30
czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 249, poz. 2104 z p6zn.zm.) w mysl
ktorego wydatki publiczne powinne by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny.

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. Nr 97, poz. 1050, 2002 r. nr 144, poz. 12-4 oraz z 2003 r. nr
137, poz. 1302).

b) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w
szczegoOlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy lub leasingu.

¢) uslugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sa
roboty budowlane lub dostawy.

d) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane (t.j. Dz.U. z 2006 r. nr 156, poz. 1118 z p6ézn. zm.), a takze realizacj¢ obiektu
budowlanego w rozumieniu ustawy z dania 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane, za pomoca
dowolnych $rodkow zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego.

e) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenia zamoéwienia,
zlozylta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia.

f) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Twordg oraz jednostki
organizacyjne Gminy Tworog nieposiadajace osobowosci prawnej.

g) bezpoSrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Twordg lub
kierownika jednostek organizacyjnych Gminy nieposiadajacych osobowosci prawnej.

h) pracownikach — pracownikow Urzedu Gminy Twordég oraz pracownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy nieposiadajacych osobowosci prawne;.

i) wartosci zamowienia — jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego.

j) zamoéwieniach — nalezy przez to rozumie¢ odptlatne zakupy, ktorych przedmiotem sa
ustugi, dostawy lub roboty budowlane, o wartosci ponizej 14.000 euro, dokonywane na
podstawie faktury, zlecenia lub umowy, zawierane migdzy zamawiajacym a wykonawca,
zwane dalej zamdowieniami.



k) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin udzielania zamowien.

1) wartosci 14.000 euro — oznacza to wyrazona w ztotych rownowartos¢ kwoty 14.000 euro,
o ktorej mowa w art. 4, pkt. 8 ustawy pzp.

m) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ ofertg, ktora zapewnia najtansze
wykonanie przedmiotu zamdwienia po zsumowaniu ceny oraz innych kosztow zwiazanych z
realizacja przedmiotu zaméwienia np. koszt transportu, eksploatacji w okresie uzytkowania
itp.

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

§2

Ramowe procedury udzielania zamowien uregulowano w nast¢pujacym uktadzie:
1. Zamo6wienia o warto$ci do 1.000 euro.

2. Zamowienia o warto$ci od 1.000 do 5.000 euro.

3. Zamowienia o warto$ci przekraczajacej 5.000 do 14.000 euro.

Ustalenie warto$ci zamowienia

§3
1. Przystepujac do udzielenia zamowienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacj¢ ma obowiazek ustalenia jego warto$ci z nalezyta starannoscia.
2. Jezeli zamdwienie obejmuje réwnoczesnie roboty budowlane, dostawy i ushugi, to
zamoOwienia nalezy udzieli¢ na ten zakup, ktérego wartosciowy udziat w danym zamoéwienia
jest najwigkszy.
3. Przy ustaleniu warto$ci szacunkowej zamdwienia, nalezy dokona¢ analizy kilku
przestanek, do ktérych wartoscia zamoOwienia nalezy zaliczy¢: rodzaj zamodwienia,
powtarzalno§¢ w skali roku budzetowego, inne okoliczno$ci warunkujace zasadnos$¢
wylaczenia wydatku $rodkoéw publicznych, jako zamoéwienie o wartosci do 14.000 euro.
Oznacza to, ze wartos¢ zamoOwienia nie stanowi jedynego i wystarczajacego uzasadnienia
wylaczenia, a zamawiajacy powinien wykazad, iz jego dziatanie wynikajace np. ze wzgledow
organizacyjnych czy ekonomicznych, nie narusza art. 32 ust. 2 ustawy pzp, dotyczacego
zakazu dzielenia zamoOwienia na czgS$ci oraz zanizenia jego warto$ci w celu uniknigcia
stosowania przepisow ustawy pzp.
4. Do okreslenia warto$ci szacunkowej zamowienia na roboty budowlane podstawe stanowi
aktualny kosztorys inwestorski lub wstgpna wycena robot.

5. Przy wycenie warto$ci szacunkowej ustug mozna wykorzysta¢ ceny jednostkowe, np. ceny
roboczogodziny, ceny wozokilometra, lub poréwna¢ planowane zamowienie do wykonanych
juz zamowien o podobnym zakresie.

6. Ustalenie warto$ci danego zamdOwienia na kolejny rok budzetowy lub na kolejnych 12
miesigcy, moze by¢ przeprowadzone na podstawie udzielonych zamdwien tego samego
rodzaju w poprzednim roku budzetowego lub poprzednich 12 miesiacach.



Szczegolowa procedura udzielania zamowienia o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej r6wnowartosci kwoty 14.000 euro.

§4
Do zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 1.000 euro, nie stosuje si¢
procedury okreslonej w niniejszym regulaminie, za wyjatkiem robdt budowlanych do
warto$ci powyzej 500 euro, gdzie stosowac si¢ bedzie procedurg zgodnie z § 5 niniejszego
regulaminu.

§5
1. Procedure udzielania zamowienia o warto$ci zaméowien od 1.000 do 5.000 euro rozpoczyna
notatka z przeprowadzonego rozpoznania rynku, zaakceptowana przez:
a. kierownika referatu podlegtym pracownikom,
b. sekretarza gminy pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

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

3. Notatka zawiera:

- szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia;

- termin realizacji/wykonania zamowienia;

- aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych lub
kosztorysu;

- przeliczenie wartosci zamoOwienia ze zlotych na rownowarto§¢ wyrazona w euro, przy
zastosowaniu Sredniego kursu zitotego, ogloszonego przez Prezesa Rady Ministrow na
podstawie art. 35, ust. 3 ustawy Pzp.;

- nazwe 1 adres wykonawcéow, (co najmniej 2 wykonawcow);

- proponowang ceng;

- datg uzyskania informac;ji;

- propozycje¢ udzielenia zamoéwienia wybranemu wykonawcy.

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

5. Przy zamowieniach zawiera sic umowe w formie pisemnej, wyjatek moze stanowic
zamoOwienie na dostawy gdzie dopuszczalne jest przestanie zamowienia w formie pisemnej.

6. Do umow lub zamowien nalezy dotaczy¢ notatke z rozeznania rynku.
7. Do faktury wybranego wykonawcy (dostawcy), nalezy dotaczy¢ zamowienie lub umowe.

§6
1. Dla zaméwieh o warto$ci powyzej 5.000 do 14.000 euro przeprowadza sie¢ pisemne
rozpoznanie cenowe, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbg¢ wykonawcow (co najmniej 3
wykonawcow), ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty. Formularz
zapytania cenowego moze by¢ przekazany wykonawcom w formie pisemnej, faksem, e-
mailem, a ponadto moze by¢ pobrany ze strony BIP Urzedu. Wzor formularza stanowi
zatacznik nr 2 do regulaminu.

2. Po ofrzymaniu ofert od wykonawcow, pracownik przeprowadzajacy postepowanie
zobowiazany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania cenowego.
Wz6r protokotu stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

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

4. Zamowienia udziela sie¢ wykonawcy, ktory zlozyt najkorzystniejsza oferte.



5. Udzielenia zaméwienia zatwierdza Wojt Gminy.

6. Z wybranym wykonawca zawiera sic umowe w formie pisemne;.

7. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacje zamoOwienia, nalezy
dotaczy¢ umowe.

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

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

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

§8
Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania jest
bezstronne oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie zamoéwienia.

§9
Zamoéwienia 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 nieposiadajace]
osobowosci prawnej . Wzor formularza stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

§10
1. Naruszeniem dyscypliny finansow publicznych jest niewykonanie zobowiazania
zamawiajacego, czego skutkiem jest zaptata odsetek, kar lub optat.
2. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dopuszczenie przez Wojta do
niewykonania zobowiazania jednostki, ktorego termin ptatnosci uptynal, wskutek zaniedbania
lub niewypelnienia obowiazkow w zakresie kontroli finansowe;.
3. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktora
popetnita czyn naruszajacy dyscypliny finansow publicznych. Okreslonych w ustawie z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
(Dz.U. 22005 r. nr 14, poz. 114 z p6Zzn. zm.) w czasie jego popelnienia.
4. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ponosi osoba, ktorej
mozna przypisa¢ wing w czasie popelnienia naruszenia.
5. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi réwniez osoba,
ktora wydata polecenie wykonania czynu naruszajacego dyscypling finansoéw publicznych.



Postanowienia koncowe

§11
1. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstapienia za pisemna zgoda Wojta Gminy od zasad opisanych
w § 51§ 61 dokonania zamowienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca (np. krotki
termin realizacji zamowienia, 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 obowiazujacego prawa.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalaczniki do Regulaminu:

- Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku zamowienia o warto$ci od 1.000 do 5.000 euro — Zat. nr 1

- Zapytanie cenowe — Zalacznik nr 2

- Protokot rozeznania cenowego zamdwienia, o wartosci od 5.000 do 14.000 euro — Zatacznik nr 3

- Rejestr zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
14.000 euro;- Zatacznik nr 4

Otrzymuja:

- kierownicy referatow UG

Jednostki podlegte:

- Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych + Gimnazjum, Szkoly Podstawowe i Przedszkola
- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej



Zalacznik nr 1

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

Notatka
Z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamoOwienia o wartoS$ci od 1.000 do 5.000 euro

1. Opis przedmiottll ZAMOWIETIA .. ....ueentett et et et et et et et et e et eteeteeeeeenneeneanans

2. Termin realizacji/wykonania ZamOWIENIa: .........ovueutiuiitiititiiit e
3. Warto$¢ zamOwienia ............c..c.eeeenenn. zl netto.

4. Warto$§¢ zamoOwienia W EUIO ........c.evveereenrenneaneannnns przeliczona zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow zdnia .............cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e,

5. Nazwisko 1 imi¢ osoby, ktora ustalita warto§¢ zamowienia ................cocvviiiiiiiiinnnn...
6. Data ustalenia warto$ci ZAmOWICNIA ..........ovviiiiniiiiiiiiiiiieeeeiiinnnns

7. Informacje dotyczaca ceny 1 innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

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

1.

2
3.
4

8. Informacje uzyskano wdniach ......... ...
9. Wybrano wykonawce nr ...........

10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej




Zalacznik nr 2

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

................................... Twordg, dnia .....................
(pieczatka)

Znak Sprawy ..........cooeveennn.

(adres i nazwa wykonawcy)

Zapytanie cenowe

1. Urzad Gminy w Tworogu zaprasza do zlozenia ofert na:
2. Przedmiot ZamOWIENIa (OPIS). ... .uuuenrtententt et et ettt et et et et et e e e e eiteaeanans

3. Termin realiZacji ZAMOWICIIIA ... ..uuuitt ettt ettt et et et e e e et et e e et e ae e eeenaans
4. Ofertg nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, ktora powinna zawierac:

- nazwe¢ wykonawcy;

- adres wykonawcy

- NIP wykonawcy;

- regon wykonawcy;

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

Cengnetto .................. zh(stownie: .........ooiiiiiii zlotych)
Podatek VAT .................. zh(slownie: ... zlotych)
Cengbrutto ..................... zh(stlownie: ... ztotych)

- termin realizacji zamowienia;

- okres gwarancji;

- o$wiadczenie, ze oferent zapoznat si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosi do niego
zastrzezen.

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

6. Otwarcie ofert nastapi wdniu: ...........cooeviiiiiiiiininn...

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

8. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami.

(podpis osoby prowadzacej postgpowanie)



Zatacznik nr 3 do regulaminu
udzielenia zamowien,

ktorych warto$¢ nie przekracza
kwoty 14.000 euro

Zatwierdzam (nie zatwierdzam)

(data i podpis osoby upowaznionej)

Protokot
rozeznania cenowego
zamowienia, o wartosci od 5.000 do 14.000 euro

1. W celu udzielenia ZamOWIENIA: .........oouuiniieii i
przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. W dniu oo zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej
wymienionych wykonawcdéw poprzez rozestanie/dostarczenie formularza zapytania

cenowego, ktory stanowi integralna cz¢$¢ niniejszej dokumentacji.

3. Wterminie od dnia .................. do godziny ........ przedstawiono ponizsze oferty.

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

1

2

3

4

5

T o 1 0B 4 £
5. Uzasadnienie wyboru oferty najKorzystniejSZe): . .....oovirienieieiiiiiieiiieeieaieeeenanns

(podpis kierownika referatu lub
osoby zatrudnionej na samodzielnym
stanowisku)




Rejestr zamowien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro.

Zatacznik nr 4 do regulaminu
udzielenia zamowien, ktorych
warto$¢ nie przekracza kwoty

14.000 euro

Lp.

Nr
zamowienia

Przedmiot zamowienia

Data
zawarcia
umowy

Data
zakonczenia
realizacji
zamowienia

Wartos¢
zamowienia

Uwagi




