ZARZADZENIE Nr 10/2014

Wéjta Gminy Wierzchlas
z dnia 10 kwietnia 2014 roku

w sprawie: Regulaminu udzielania zamowien publicznych do kwoty 30.000 euro.

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2013 r. poz. 594 z péZn. zm.).

Zarzgdzam:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty 30.000 euro w Urzedzie Gminy Wierzchlas i gminnych jednostkach organizacyjnych
o tresci okreslonej w zalaczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom dokonujacym zakupow i zlecajacym
ustugi w Urzedzie Gminy Wierzchlas.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 kwietnia 2014 r.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 10/2014
Woéjta Gminy Wierzchlas

z dnia 10 kwietnia 2014 r.

REGULAMIN
Udzielania zaméwien publicznych o warto$ci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000 euro

I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Ninigjszy Regulamin okre§la warunki i zasady udzielania zamdwien o wartodci

szacunkowej zamowienia do 30.000 euro.

Zamowienia o wartosci do kwoty 30.000 euro, wyrazonej w zlotych, zgodnie z art. 4 pkt. 8

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r.,

poz. 907 z pdzn. zm.), zwanej dalej ustawa pzp, zwolnione sa z obowiazku stosowania

przepisow tej ustawy , jednakze do tych zamowien nalezy stosowaé zasady okreslone

w niniejszym Regulaminie.

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) cenie - nalezy przez to rozumie¢ ceng w rozumieniu art. 3 ust. | pkt. 1 ustawy z dnia
9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug (Dz. U. z 2014 r. nr 915),

b) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr,
wszczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy
oraz leasingu,

c) ushugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktérych przedmiotem nie s
roboty budowlane lub dostawy,

d) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumieé¢ wykonanie albo zaprojektowanie
1 wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 1409), a takze realizacje obiektu budowlanego
W rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane, za pomocy
dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego,

¢) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawna albo jednostke
organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia, ztozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zaméwienia,

f) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Wierzchlas,

g) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna Gminy
Wierzchlas,

h) wartos¢ zaméwienia - jest to calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ushug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyty
starannoscia,

1) 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 zamowieniami,

J) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin udzielenia zamdwiefi publicznych
przez Urzad Gminy Wierzchlas i jednostki organizacyjne o wartosci ponizej 30.000
euro.



k) warto$ci 30.000 euro - oznacza to wyrazong w zlotych réwnowartosé kwoty 30.000
euro, o ktore] mowa w art. 4, pkt. 8 ustawy pzp.

I) najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumieé oferte, ktéra zapewnia
wykonanie przedmiotu zamdwienia w spos6b najbardziej korzystny dla
Zamawiajgcego, po zsumowaniu ceny oraz innych kosztéw zwiazanych z realizacjq
przedmiotu zamoéwienia np. koszt transportu, eksploatacji w okresie uzytkowania,
atakze innych kryteriow ustalonych przez Zamawiajacego takich jak gwarancja,
warunki ptatnosci, warunki serwisowe.

I
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§2
Zasady ogdlne

Zamowien dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego, w granicach wydatkow,

ktore zostaty ujete w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem zasad:

a) celowodci - co oznacza , ze zamGwienie w danym czasie jest niezbedne,

b) gospodarnosci - co oznacza , Zze zaméwien nalezy dokonywaé w sposéb oszczedny,
racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektéw w  stosunku
do poniesionych naktadéw,

c) legalnosei - co oznacza, ze udzielenie zaméwienia nie jest sprzeczne z przepisami
prawa,

d) wyboru najkorzystniejszej oferty - nalezy przez to rozumieé wybdr oferty,
ktora spetnia warunki opisane w § 1, ust 3, lit. ,,I”.

Zasady okredlone w § 5 i 6 Regulaminu nie maja zastosowania do udzielania zamdéwien

dotyczacych usuwania awarii i skutkéw zdarzen losowych, zakupu paliwa, materiatow

eksploatacyjnych do samochod6w, produktow spozywezych, jesli jednorazowe zaméwienie

nie przekracza wartosci 10.000 zt, a catkowita wartoé¢ w skali roku nie przekracza 30.000

euro, co nie zwalnia pracownikow z oszezednego wydatkowania srodkéw publicznych.

Dla zaméwien okreslonych w art. 67 ust. 3 pkt. 1 ustawy pzp (dostawy wody za pomoca sieci

wodociagowej lub odprowadzanie $ciekéw do sieci kanalizacyjnej; dostawy gazu z sieci

gazowej; dostawy ciepta z sieci cieplowniczej; ustugi przesylowe lub dystrybucyjne energii

clektrycznej, ciepla lub paliw gazowych), ktérych warto$é nie przekracza wartosci 30.000

euro, nie maja zastosowania zasady Regulaminu, zamdwienia udziela si¢ jedynemu

wykonawcy §wiadczacemu przedmiotows dostawe lub ustuge.

Decyzje w sprawie zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej podejmuje Wojt Gminy.

Postgpowanie w sprawie wylonienia Wykonawcy zaméwienia prowadzi pracownik

merytorycznie odpowiedzialny za realizacjec zamowienia na podstawie ustnego polecenia

stuzbowego.

§3

Ustalenie warto$ci zamdwienia

Przystgpujac do udzielenia zaméwienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za jego realizacj¢ ma obowiazek ustalenia jego wartodci z nalezyta starannoscia,

Jezeli zamdwienie obejmuje réwnoczesnie roboty budowlane, dostawy i ushugi,
to zamowienia nalezy udzieli¢ na ten zakup, ktérego warto$ciowy udziat w danym
zamoOwieniu jest najwiekszy.

Jezeli zam6wienie obejmuje dostawe i instalacje danego dobra lub rzeczy, to zaméwienia
nalezy udzieli¢ na dostawe.,

Jezeli zamdwienie obejmuje roboty budowlane i dostawy, ktére sa niezbedne do ich
wykonania, to zamoéwienia nalezy udzieli¢ na roboty budowlane.



Jezeli zamdwienie obejmuje ushugi i roboty budowlane niezbedne do ich wykonania,
to zamowienia nalezy udzieli¢ na ustuge.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowe] zamowienia, nalezy dokonaé analizy kilku przestanek,
do ktorych poza wartoscig zamdwienia nalezy zaliczy¢: rodzaj zamowienia, powtarzalnos¢
w skali roku budzetowego, inne okolicznosci warunkujace zasadnos¢ wytaczenia wydatku
srodkdw publicznych, jako zamowienie o wartosci do 30.000 euro. Oznacza to, ze wartos¢
zamOwienia nie stanowi jedynego 1 wystarczajgcego uzasadnienia wylaczenia,
a Zamawiajacy powinien wykaza¢, iz jego dziatanie wynikajace np. ze wzgledow
organizacyjnych czy ekonomicznych, nie narusza art. 32 ust. 2 ustawy pzp, dotyczacego
zakazu dzielenia zamoéwienia na czgsci oraz zanizania jego wartosci w celu uniknigcia
stosowania przepisow ustawy pzp.

Do okreslenia wartosci szacunkowej zamoéwienia na roboty budowlane podstawe stanowi
aktualny kosztorys inwestorski lub wstepna wycena robot.

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

Ustalenie wartosci danego zamoéwienia na kolejny rok budzetowy lub na kolejnych 12
miesigcy, moze by¢ przeprowadzone na podstawie udzielonych zaméwien tego samego
rodzaju w poprzednim roku budzetowym lub poprzednich 12 miesiacach.

§4
Zamowienia, ktérych warto$¢ nie przekracza 3.000 zi

Postgpowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamowienia o wartosci nieprzekraczajace;
3.000 zl prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacj¢ na podstawie
ustnego polecenia shuzbowego, ponoszac odpowiedzialno$é w tym zakresie.

Ustalenie warto$ci zamdwienia moze nastapi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe.
Zamowienia o wartosci do 3.000 zt moga by¢ realizowane po negocjacjach z jednym
Wykonawea.

Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamdwicenia, jezeli zamdwienie dotyczy
dostaw. Podstawa udokumentowania zamdowienia bedzie faktura opisana przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zamdwienia.

Jezeli zamowienie bedzie dotyczy¢é wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawa
udokumentowania udzielenia zamowienia bgdzie zlecenie, wg wzoru stanowiacego zal. nr |
do Regulaminu, na podstawie ktérego Wykonawca wystawi fakture.

Wylonienie Wykonawcy zamoéwienia o wartosci szacunkowej do 3.000 zl oraz realizacja
tego zamowienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5 lub § 6.

§5
Zamowienia, ktorych warto$¢ przekracza 3.000 zl, a nie przekracza 10.000 zi

W przypadku zaméwien o wartodci powyzej 3.000 zt i nie przekraczajacej kwoty 10.000 zi,
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje wszczyna postgpowanie,
zapraszajac do skladania ofert co najmniej trzech  Wykonawcoéw prowadzacych
dziatalnos¢ stanowiaca przedmiot zamoéwienia lub zamieszcza stosowne ogloszenie (zal.
nr 3) na stronie internetowe;.

Ustalenie wartosci zamdwienia moze nastagpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe, a dla
robét budowlanych przez sporzadzenie wstgpnej wyceny robot lub kosztorysu
inwestorskiego.

Zaproszenie do skladania ofert Zamawiajacy kieruje telefonicznie pod warunkiem
sporzadzenia notatki stuzbowej z rozmowy lub na pismie, droga pocztowa, poczta
elektroniczna, za pomocg faxu lub w drodze bezposredniego doreczenia.

Wykonawcy skfadaja oferty w formie pisemnej, faksem, lud droga elektroniczna.
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Dopuszcza sie¢ mozliwos¢ negocjacji ceny oferty.

Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zaméwienia, jezeli zamoéwienie dotyczy
dostaw. Podstawa udokumentowania takiego zamoéwienia bedzie faktura opisana przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zam6wienia.

Jezeli zamdwienie dotyczy wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawa
udokumentowania udzielenia zamdwienia jest umowa zawarta pomigdzy Zamawiajacym
a Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana za najkorzystniejsza.

Jezeli w postgpowaniu zostanie zlozona jedna oferta to decyzje o jej wyborze podejmuje
Wojt Gminy po przeprowadzonych negocjacjach.

Przeprowadzenie postgpowania pracownik dokumentuje na druku stanowiacym zal. nr 2
do Regulaminu. Prawidlowo$¢ przeprowadzenia postepowania oraz wybér najkorzystniejszej
oferty potwierdza Wojt Gminy.

Wylonienie Wykonawcy zamdéwienia o warto$ci szacunkowej przekraczajacej 3.000 zt, a nie
przekraczajacej 10.000 zt oraz realizacja tego zamdwienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady
okreslone w § 6.

§6
Zaméwienia, ktérych warto$¢ przekracza 10.000 zi a nie przekracza 30.000 euro

Ustalenie wartodci zamowienia moze nastapié po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie, lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe,
a dla robot budowlanych przez sporzadzenie wstepnej wyceny robét lub kosztorysu
inwestorskiego.

W przypadku zaméwien o wartosci powyzej 10.000 7t i nieprzekraczajacej kwoty 30.000
euro pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje wszczyna postepowanie,
zapraszajagc do skladania ofert taka liczbe Wykonawcéw (nie mniej niz trzech),
prowadzacych dziatalnos¢ stanowiaca przedmiot zaméwienia, ktéra zapewnia konkurencje
oraz wybor najkorzystniejszej oferty lub

zaprasza do skladania ofert na wykonanie ustug, dostaw lub robét budowlanych
umieszczajac si¢ na stronie internetowej Gminy oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
ogloszenie, na co najmniej przez okres 5 dni przed terminem skladania ofert. Wzor
ogloszenia okreslony jest w zataczniku nr 3 do Regulaminu. Ponadto Zamawiajacy moze
skierowa¢ na pismie, droga pocztowa, pocztg elektroniczna, za pomoca faxu, lub w drodze
bezposredniego dorgczenia.

Wykonawcy skiadajg oferty w formie pisemne;j.

Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci zaproszenia do sktadania ofert.

Dopuszcza sig mozliwosé negocjacji ceny oferty.

Podstawg udokumentowania udzielenia zamdéwienia na ustugi, roboty budowlane
lub dostawy jest umowa, podpisana pomigdzy Zamawiajacym i Wykonawca, ktérego oferta
zostata wybrana za najkorzystniejsza.

Jezeli w postgpowaniu zostanie zlozona jedna oferta to decyzje o jej wyborze podejmuje
Wit Gminy.

Przeprowadzenie postgpowania pracownik dokumentuje na druku stanowiacym zal. nr 2
do niniejszego regulaminu. Prawidlowo$¢ przeprowadzenia postepowania oraz wybor
najkorzystniejszej oferty potwierdza kierownik komaorki organizacyjne;.

§7

Dopuszceza sig¢ mozliwosé odstapienia za pisemna zgoda Wojta Gminy od zasad opisanych
w§ 51§ 6,1 dokonania zamdwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawea (krétki
termin realizacji zamoéwienia, zamoéwienia o specjalistycznym charakterze, ograniczona liczba

wykonawcow, itp.).
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Zal. nr 1 do Regulaminu

Wzor

ZLECENIE nr ...... SO
wykonania ushugi/roboty budowlanej

. ZAMAWIAJACY (nazwa 1 adres)
. WYKONAWCA: (nazwa, adres, nr dow. osob. lub nr wpisu do Ewidencji Dziatalno$ci

Gospodarczej/Krajowego Rejestru Sadowego)

. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA: (opis przedmiotu zaméwienia)

TERMIN WYKONANIA: (data odbioru ostatecznego lub daty odbioréw czeSciowych
jezeli czynno$ci maja by¢ §wiadczone sukcesywnie)
WYKONAWCA nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzeciej.

. Za wykonane czynnosci WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie w wysokosci: (zgodnie

z zalaczona szacunkowaq kalkulacja: ... ..., netto, brutto)

. Wynagrodzenie zostanie przelane na konto WYKONAWCY nr: ...,

W CIAEU «veneinienanannes dni od daty otrzymania faktury/rachunku.

WISIZEOLES,; o s wnmrsnns ZAMAWIAJACY:



Zat, nr 2 do Regulaminu

Wzor
NOTATKA

R G 1| T y— w sprawie dokonania zamodwienia do kwoty 30.000 euro,

tj. z wylgezeniem przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.
na podstawie art. 4 pkt. 8 (tj. Dz. U. 22013 r. poz. 907 z p6zn. zm.).
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*3. Data umieszczenia ogloszenia na str. intern. i na tabl. ogloszen: od........... do..oiiinine

4. Wykonawcy zaproszeni do ztozenia oferty :

L.p. dane Wykonawcy data cena(zl) uwagi
zloZenia (brutto)
oferty

5. Informacja o prowadzonych negocjacjach............oooiiiiiiiiiiiiiiiii

Sporzadzit: ...

AKCEPTUIE:

podpis Waojta Gminy podpis pracownika

* dotyczy zamdwienia o wartosci powyzej 10.000zL,




Zal. nr 3 do Regulaminu

wzor

OGLOSZENIE

Wojt Gminy Wierzchlas zaprasza do sktadania ofert na wykonanie/dostawe:

Wybér oferty nastapi zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych do kwoty
30.000 euro, wprowadzonym Zarzadzeniem Wajta Gminy Wierzchlas Nr 10/2014.



