R.0rg.0050.4.2015

ZARZADZENIE Nr 4/15
Wojta Gminy Tyrawa Woloska
z dnia 2 marca 2015 r.

W sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro netto”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z pozn. zm.), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2013 r. poz.885 z p6zn. zm)
oraz art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. 22013 r. poz. 1473 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Gminie Tyrawa Woloska ,,Regulaminu udzielania zamowien
publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro netto w brzmieniu stanowiacym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z trescia zarzadzenia i jego
stosowania.

§3

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam kierownikom wszystkich komérek i
jednostek organizacyjnych.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 13/14 Wojta Gminy Tyrawa Wotoska z dnia 23 kwietnia
2014 r. 2007 r. ze zmianami w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zal. Nr ldo Zarzgdzenia Nr 4/15
Wojta Gminy Tyrawa Woloska
zdnia 2 marca 2015 r.

Regulamin

udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto.

§1

. Zamowienia publiczne, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych

rownowartosci kwoty 30 000 euro bez podatku od towaréw i ustug (VAT) winny by¢
dokonywane w spos6b celowy i oszczedny, przy zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z poniesionych wydatkéw oraz w sposob umozliwiajgcy terminowsa realizacje zadan.
Przeliczenia ztotych na euro dokonuje si¢ na podstawie obowigzujacego w dniu okreslenia
wartosci zakupow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie sredniego kursu ztotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.
Zamawiajacy obowigzany jest do traktowania wszystkich podmiotow ubiegajacych si¢ o
zaméwienie publiczne na réwnych prawach i do prowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia w sposob gwarantujacy zachowanie uczciwej konkurencji.

Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ dokonywane na podstawie procedur
okreslonych niniejszym regulaminem z pominieciem poszczegolnych trybéw wymienionych
w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych ( Dz. U. z 2013 poz. 907
z pdzn. zm.).

Dla zaméwien okreslonych w art. 67 ust. 3 pkt 1 ustawy PZP (dostawy wody i odprowadzanie
sciekow, dostawy energii, gazu, ciepta, powszechne ustugi pocztowe, ustugi przesytlowe
energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych), ktorych wartosé nie przekracza wartosci

30 000 euro, nie maja zastosowania zasady regulaminu, a zaméwienia udziela si¢ jedynemu
wykonawcy $wiadczacemu przedmiotowa dostawe lub ustuge.

§2

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1.

2.

dostawy - nalezy przez to rozumieé nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w szczegdlnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,

ustugi — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy,

roboty budowlane - nalezy przez to rozumieé wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U.

z 2013 r, poz. 1409), a takze realizacje obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy Prawo
budowlane, za pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajacego,

. kierownik komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu lub

pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku,

. wartos¢ zamowienia- jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku

od towar6w i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta starannoscia,



6. wartosé 30 000 euro - oznacza to wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 30 000 euro, o
ktérej mowa w art.4, pkt. 8 ustawy PZP.

7. zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane pomiedzy zamawiajgcym
a wykonawca na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych definicje zawiera art. 2, pkt 2,
8 i 10 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych ( Dz. U. z 2013 poz.
907 z p6zn. zm.),

8. najkorzystniejsza oferta - nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra zapewnia najtansze
wykonanie przedmiotu zaméwienia po zsumowaniu ceny oraz innych kosztow zwigzanych z
realizacjg przedmiotu zamowienia np. koszt transportu, eksploatacji w okresie uzytkowania
itp.

9. Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ regulamin zaméwien publicznych, ktérych wartos¢
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro,

10. upowazniony pracownik —osoba na samodzielnym stanowisku prowadzaca merytorycznie
zadanie, ktérego dotyczy zamdéwienie,

§3

1. Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia o warto$ci szacunkowej do 30 000 euro lub
zamoéwienie realizowane etapami lub partiami przy tacznej wartosci tego zaméwienia do
30 000 euro, przeprowadza upowazniony pracownik w trybie zapytania ofertowego.

2. Przystepujac do udzielenia zamowienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacje ma obowiazek ustalenia jego szacunkowej wartosci z nalezytg starannoscia.

3. Jezeli zamowienie obejmuje réwnoczesnie roboty budowlane, dostawy i ustugi, to zamowienia
nalezy udzieli¢ na ten zakup, ktorego wartosciowy udzial w danym zamdéwieniu jest
najwigkszy.

4. Jezeli zaméwienie obejmuje dostawe i instalacje danego dobra lub rzeczy, to zamdOwienia
nalezy udzieli¢ na dostawg.

5. Jezeli zaméwienie obejmuje roboty budowlane i dostawy, ktore sa niezbedne do ich
wykonania, to zaméwienia nalezy udzieli¢ na roboty budowlane.

6. Jezeli zaméwienie obejmuje ustugi i roboty budowlane niezbgdne do ich wykonania, to
zamoOwienia nalezy udzieli¢ na ustugg.

7. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamoéwienia, nalezy dokona¢ analizy kilku przestanek,
do ktorych poza wartoscig zamowienia nalezy zaliczy¢: rodzaj zamowienia, powtarzalnos¢ w
skali roku budzetowego, inne okolicznosci warunkujace zasadnos¢ wylgczenia wydatku
$rodkéw publicznych, jako zamowienie o wartosci do 30 000 euro.

8. Do okredlenia wartosci szacunkowej zaméwienia na roboty budowlane podstawe stanowi
aktualny kosztorys inwestorski lub wstgpna wycena robot.

9. Zamoéwienia o ktérym mowa w ust. 1 udziela si¢ po przeprowadzeniu rozeznania i analizy
rynku.

10. Udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1 winny zosta¢ potwierdzone zleceniem lub
umowa sporzadzona na pismie. W przypadkach zaakceptowanych przez wojta gminy lub
kierownika referatu oraz w przypadku gdy warto$¢ zamowienia nie przekracza 30 000 zi.
netto, dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia moze by¢ faktura VAT lub
rachunek za wykonane zamoéwienie.

§4
W ramach zaméwienia o wartosci do 30 000 euro wyrdznia si¢ 2 progi:
1. zamOwienia o wartosci do 30 000 zt. netto,
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2. zamowienia o wartosci od 30 001 zl. netto do réwnowartosci 30 000 euro netto.

§5
W przypadku zaméwien na dostawy i ustugi powszechnie dostepne o ustalonych standardach
Jakosciowych i o wartosci do 30 000 zt netto nie obowiazuja postanowienia regulaminu.
Udzielenie zaméwienia, ktérego wartos¢ nie przekracza kwoty 30 000 zi. netto nalezy
poprzedzi¢ rozeznaniem (telefonicznie, faksem, poczta lub za posrednictwem internetu),
lokalnego lub krajowego rynku potencjalnych wykonawcow, zgodnie z zasada gospodarnosci
i racjonalnosci wydatkéw.
Zamowienie nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktory w trakcie negocjacji zaoferuje
najkorzystniejsze warunki realizacji zaméwienia, biorac pod uwage zaréwno oferowana cene,
jak i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zaméwienia, tj. funkcjonalnos¢, jakosé,
parametry techniczne, koszty eksploatacji, termin platnosci, warunki gwarancji itp., lub od
wilasciwosci wykonawcy.
Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamdwienia, podstawa udokumentowania
takiego zamOwienia bedzie faktura opisana przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za udzielenie tego zamdwienia.
Do zamoéwien, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 30 000 zt netto nie ma obowiazku
sporzadzania notatki o wyborze wykonawcy i uméw w formie pisemne;.
Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma zastosowania w
przypadku, gdy ze wzgledu na szczegétowy charakter i rodzaj dostaw, ustug oraz robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji konkretnemu wykonawcy.

§6
Przy zamowieniach o wartosci powyzej 30 000 zi. netto a nie przekraczajacej wyrazonej w
zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro bez podatku od towaréw i ustug (VAT), nalezy
dokonac analizy rynku poprzez zaproszenie do skladania ofert co najmniej 3 wykonawcow.
Ustalenie wartosci zaméwienia moze nastapi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie lub
wykorzystujac katalogi, cenniki , foldery i strony internetowe a dla rob6t budowlanych przez
sporzadzenie wstgpnej wyceny robot lub kosztorysu inwestorskiego. Upowazniony pracownik
jest zobowigzany do sporzadzenia protokotu z szacowania wartosci zamowienia oraz do
sporzadzenia notatki z przeprowadzonego rozeznania i analizy rynku .
Wzér protokotu i notatki stanowig zataczniki 1 do niniejszego regulaminu.
Zaproszenie do skiadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego, kierowanego do
wykonawcoéw w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub elektronicznej, z podaniem terminu
sktadania ofert. Ponadto ogloszenie o mozliwosci skiadania ofert na wykonanie ushgi,
dostawy lub roboty budowlanej nalezy zamiesci¢ na stronie internetowej zamawiajacego ( lub
gminy ) oraz na tablicy ogloszen, co najmniej przez okres 7 dni przed terminem skladania
ofert.
Wykonawcy skfadaja oferty w formie pisemne;j.
Zamowienie nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktory w ztozonej ofercie oraz w trakcie pozniejszych
ewentualnych negocjacji zaoferuje najkorzystniejsze warunki realizacji zaméwienia, biorac
pod uwage zar6wno oferowang ceng, jak i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu
zamOwienia, tj. funkcjonalnos¢, jakos¢, parametry techniczne, koszty eksploatacii, termin
platnosci, warunki gwarancji itp. lub do wasciwosci wykonawcy.
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10.

Obowiazek dokonania analiz, o ktérych mowa w ust. 1, nie dotyczy przypadkoéw, gdy dostawy,
ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawcg z
przyczyn o obiektywnym charakterze.

Jezeli zamowienie dotyczy wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawg

udokumentowania udzielenia zamowienia jest umowa zawarta pomigdzy zamawiajgcym a

wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana za najkorzystniejsza.

Udzielenie zamdwienia jest mozliwe w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej

oferty.

W trakcie prowadzenia postepowania w sprawie o udzielenie zamoéwienia zamawiajacy

sporzadza pisemny protokot z otwarcia zawierajacy co najmnie;j:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) informacj¢ o wykonawcach, ktorzy ztozyli oferty,

3) wskazanie cen i innych istotnych elementéw ofert,

4) wskazanie wybranej oferty lub wybranych ofert.

11. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji ceny najkorzystniejszej oferty.

12. Po wylonieniu zwycieskiej oferty, upowazniony pracownik sporzadza notatke, ktdra
stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu i zamieszcza niezwlocznie na stronie internetowe;
zamawiajacego ( lub gminy) oraz na tablicy ogloszefi, co najmniej przez okres 7 dni po
wylonieniu oferenta.

13. Podstawa udokumentowania udzielenia zamowienia na ustugi, roboty budowlane lub
dostawy jest umowa podpisana pomigdzy zamawiajacym i wykonawcg, ktérego oferta
zostata wybrana za najkorzystniejsza.

§7

W razie awarii wymagajacej natychmiastowego dokonania naprawy, lub usunigcia awarii
dopuszcza sie odstgpienie od obowiazku dokonania analiz, o ktérych mowa w § 5 pkt 3, oraz nie
obowiazuje zapis § 6 pkt 1. Dopuszcza si¢ rowniez usunigcie awarii na podstawie pisemnego
zlecenia.

§8

Zamawiajacy z waznych przyczyn moze odwola¢ lub uniewazni¢ postgpowanie zaréwno podczas
jego trwania jak i po otwarciu ofert.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

PROTOKOL Z USTALENIA WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Dotyczy postgpowania o udzielenie zamoéwienia, ktérego przedmiot obejmuje:

Rodzaj zaméwienia: roboty budowlane D dostawy D ustugi

2. Sposob ustalenia wartosci zamowienia:

3. Razem srednia cena netto:

wartos¢ udzielanego zamoéwienia podstawowego ustalona z nalezytg starannoscia (kwota bez zaméwien
uzupelniajacych):

Netto zt euro
VAT 23 % zt euro
Brutto z1 euro

4. Wartos¢ planowanych zaméwien uzupetniajacych:

5. Wartos¢ zamoéwienia, o ktorej mowa w pkt 3, zostata ustalona w dniu:

6. Osoba ustalajgca/osoby ustalajgce warto$é zamowienia:

(data i podpis osoby sporzqdzajgcej protokdt)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

NOTATKA
% OIS & csioavesoniaros.onm s
Przedmiot ZamOwienia: .......cccceeeeeeeeccsccscaenne cossirsissiIbRiEITES S ———
Warto$¢ szacunkowa netto .............. 71
Zapytanie ofertowe skierowano w formie .............oooviiiiiiiii

Zapoznano si¢ z ofertami wykonawcow:

Lp. | Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy | Cena netto zl. | Cena brutto
zl.
Wybrano ofertg nr ..........
T ZES AT e e v v e o 0w SR SS058 4555 455 55 555 825 574 53808 63 S ENEEATES w2 v s 00 vonsnenensssis
Opracowat: Akceptacja zamowienia:



