Zarzadzenie W/37a/15
Burmistrza tobzenicy
z dnia 04 maja 2015 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu o udzielanie zamoéwien publicznych o wartosci
szacunkowej nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i 4 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013r. poz. 594. z pdin. zm.) w zwigzku z
art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013r.
poz. 907 z pdin. zm.) i art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U.z2013r. poz. 885 z pdzn. zm.).

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin udzielania zaméwien publicznych, zwany dalej Regulaminem,
ktory okredla zasady i sposdb udzielania zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi
lub roboty budowlane, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro przez Gmine tobzenica oraz podlegte jednostki organizacyjne w Gminie
tobzenica.

§2
Wykonywanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorom/Kierownikom jednostek, pracownikom,
osobom zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, kazdemu w zakresie jego dziatania.

§3
Traci mac zarzadzenie nr W/4/2015 Burmistrza tobzenicy z dnia 22 stycznia 2015 roku
w sprawie regulaminu o udzielenie zamdwien publicznych w Urzedzie Miejskim Gminy
tobzenicy.

&4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 14 maja 2015 roku.

BURMISTRZ

(-) Piotr tosos



Zatacznik do Zarzadzenia W/37a/15
Burmistrza tobzenicy
z dnia 04.05.2015 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZtOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY
30 000 EURO

§1
Zasady ogdlne

Do zamoéwien i konkursow, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamoéwien publicznych ( Dz. U. z 2013r poz. 907 z pdzn. zm. ).
Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen.
Jezeli dopuszcza sie mozliwos¢ skfadania ofert czesciowych, z ktérych kazda moze
stanowi¢ przedmiot odrebnego zamdwienia, wartoscig zamowienia jest tgczna wartosé
poszczegblnych czesci zamdwienia.
Zabrania sie dzielenia zamdwienia na czesci lub Swiadomie zaniza¢ wartos$ci zaméwienia.
Przystepujac do udzielenia zamdwien, ktorych warto$é nie przekracza rownowartosci
kwoty 30000 euro mozna réwniez skorzystaé z wybranego trybu postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego okreslonego w ustawie Prawo zamowien
publicznych. Decyzje w tym zakresie podejmuje Kierownik Zamawiajgcego. Nalezy
wowczas przepisy tej ustawy stosowaé w catosci.
W przypadku, gdy dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko
przez jednego wykonawce przepiséw regulaminu nie stosuje sie. W takim wypadku
nalezy sporzadzi¢ stosowane uzasadnienie wyboru wykonawcy zatwierdzone przez
Kierownika Zamawiajgcego.
Przepisow regulaminu nie stosuje sie do dostaw i ustug:

a. Prenumeraty
Zakupu publikacji branzowych
Reklamowych
Szkoleniowych
Hotelarskich i Gastronomicznych
Objetych prawem autorskim
Oprogramowania i licencji
Zakupu wody, gazu, nieczystosci statych i ptynnych

i. Ubezpieczen
Podstawg do podjecia dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest plan
rzeczowo-finansowy sporzadzany na okres jednego roku kalendarzowego, stanowigcy
zatacznik do budzetu gminy.
Podstawowym kryterium oceny ofert winna by¢ cena. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach mozna zastosowac inne, wymierne kryteria oceny ofert, jezeli wynika to ze
specyfiki danego zamdwienia, w szczegdlnosci:

a. okres gwarancji,
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b. warunki serwisu,
c. termin wykonania.

10. Najkorzystniejszg ofertg jest oferta z najnizszg ceng albo oferta, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu
zamowienia.

11. Na kazdym etapie postepowania Zamawiajgcy ma prawo uniewazni¢ postepowanie
podajgc uzasadnienie.

§2

Definicje
cena - nalezy przez to rozumiec¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug (Dz. U. 2014, poz. 915);
pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika urzedu lub jednostki
podlegtej organizacyjnej gminy, odpowiedzialnego za realizacje zamdéwienia publicznego
na poszczegdlnym stanowisku;
dostawy - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych doébr,
w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu;
ustugi - nalezy przez to rozumieé wszelkie Swiadczenia, ktérych przedmiotem
nie sg roboty budowlane lub dostawy;
obiekt budowlany nalezy przez to rozumiec:
1) budynek wraz z instalacjami i urzadzeniami technicznymi,
2) budowle stanowigcg catosé techniczno-uzytkowa wraz z instalacjami i urzgdzeniami,
3) obiekt matej architektury;
budowa - nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie obiektu budowlanego w okreslonym
miejscu, a takze odbudowe, rozbudowe, nadbudowe obiektu budowlanego;
roboty budowlane - nalezy przez to rozumie¢ budowe, a takze prace polegajace na
przebudowie, montazu, remoncie lub rozbidrce obiektu budowlanego;
przebudowa - nalezy przez to rozumieé¢ wykonywanie robdt budowlanych, w wyniku
ktorych nastepuje zmiana parametréw uzytkowych lub technicznych istniejgcego
obiektu budowlanego, z wyjatkiem charakterystycznych parametréow, jak: kubatura,
powierzchnia zabudowy, wysokos¢, difugosé, szerokos¢ badz liczba kondygnacji;
w przypadku drég sg dopuszczalne zmiany charakterystycznych parametréw w zakresie
niewymagajgcym zmiany granic pasa drogowego;
remont - nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie w istniejgcym obiekcie budowlanym
robé6t budowlanych  polegajgcych na  odtworzeniu stanu  pierwotnego,
a niestanowigcych biezacej konserwacji, przy czym dopuszcza sie stosowanie wyrobdéw
budowlanych innych niz uzyto w stanie pierwotnym;
wykonawca - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamédwienia
publicznego;
dyrektor/kierownik jednostki - nalezy przez to rozumie¢ osobe lub organ, ktéry -
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, statutem lub umowg - jest uprawniony do
zarzadzania zamawiajacym, z wytgczeniem petnomocnikdw ustanowionych przez
zamawiajgcego;
zamawiajacy — nalezy przez to rozumie¢ osobe prawng, jednostke organizacyjng nie
posiadajgcg osobowosci prawne;j;



13. zamdwienia publiczne - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawcy, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

14. najkorzystniejsza oferta - nalezy przez to rozumieé¢ oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteridow, albo oferte z najnizszg ceng;

§3
Ustalenie wartos$ci zamowienia

1. Przystepujagc do udzielenia zamodwienia nalezy kazdorazowo ustali¢ jego wartos¢
szacunkowg z nalezytg starannoscia.

2. Ustalenia wartosci szacunkowej dokonuje pracownik odpowiedzialny merytorycznie za
realizacje zamdwienia. Ustalenia wartosci szacunkowej moze dokona¢ réowniez osoba
zatrudniona na podstawie odrebnego zlecenia (umowy), np. do wykonania kosztorysu
inwestorskiego.

3. Wartos¢ zamodwienia ustala sie stosujgc przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do
euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamoéwien  publicznych
(Dz. U. 2013 poz. 1692).

4. Ustalenie wartosci zamowienia powinno by¢ dokonane nie wczesniej, jak na trzy
miesigce przed wszczeciem postepowania.

5. Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonuje sie na podstawie szacunkowych sumarycznych
wartosci danego rodzaju zamowienia uwzglednionego w planie finansowym na dany rok
budzetowy.

§4
Progi stosowania
1. Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych uregulowano w nastepujgcym
uktadzie stosownie do wartosci zamowienia:
1) zamdwienia o wartosci do 30 000 zt netto witgcznie
2) zamdwienia o wartosci powyzej 30 000 zt netto do 60 000 zt netto wigcznie,
3) zamowienia o wartosci powyzej 60 000 zt netto do 30 000 euro netto.

§5
Zamowienia o wartosci do 30.000 zt netto wtacznie
1. Dla zamowien o wartosci nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 zt netto wigcznie
dokonuje sie wyboru wykonawcy w sposéb celowy i oszczedny kierujgc sie zasadg nalezytej
starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.
2. Wydatkowane $rodki nalezy udokumentowac stosowng fakturg lub rachunkiem.

§6
Zamodwienia o wartosci powyzej 30 000 zt netto do 60 000 zt netto wtgcznie

1. Zamowienia o wartosci powyzej 30 000 zt netto do 60 000 zt netto wtgcznie, wymagaja
wypetnienia i zarejestrowania druku zapotrzebowania przez pracownika merytorycznego
oraz przedtozenia go do zaakceptowania - (zatacznik Nr 1).

2. Zaakceptowany przez Skarbnika lub Gtéwnego Ksiegowego oraz w obu przypadkach
Kierownika Zamawiajgcego druk zapotrzebowania jest podstawg do udzielenia
zamowienia.



b w

N

Wydatkowane srodki nalezy udokumentowac stosowng fakturg lub rachunkiem.
Przy zamdwieniach dostawy i ustug zawiera sie, w zaleznosci od specyfiki zamdwienia,
umowe lub sporzadza sie zaméwienie w formie pisemnej — zatgcznik numer 3.

§7
Zamowienia o wartosci powyzej 60 000 zt netto do 30 000 euro netto

wigcznie
ZamoOwienia o wartosci powyzej 60 000 zt netto do 30000 euro wigcznie wymagajg
rozeznania rynku u minimum trzech potencjalnych wykonawcéw i ustalenia wartosci
zamoéwienia przez pracownika merytorycznego.
Dla ustalenia wartosci zamodwienia pracownik merytoryczny sporzadza i rejestruje
zapotrzebowanie wraz z notatkg stuzbowg (zatgcznik Nr 2). Przedktada je do
zatwierdzenia Skarbnikowi Gminy lub Gtéwnemu Ksiegowemu i w obu przypadkach
Kierownikowi Zamawiajgcego.
Procedure rozeznania cenowego przeprowadza sie telefonicznie, pocztg elektroniczng,
faksem, pisemnie lub poprzez portale www, przeglad cen, zapraszajgc do sktadania ofert
lub drukujac oferty z portalu www. Dopuszczalne sg wszystkie formy jednoczesnie.
W przypadku mniejszej ilosci potencjalnych wykonawcéw mogacych wykonad
zamoéwienie dopuszcza sie udzielenie zamdwienie na podstawie rozeznania cenowego
przeprowadzonego bez zachowania warunku wskazanego w § 7 pkt. 1.
Zatwierdzone zapotrzebowanie wraz z notatky stuzbowg jest podstawg do zawarcia
umowy z wykonawca.
Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktéry przedstawit oferte najkorzystniejszg z punktu
widzenia kryteridw oceny.
Wydatkowane srodki nalezy udokumentowac stosowng fakturg lub rachunkiem
wystawionym na podstawie zawartej umowy.
Zamowienia wymagajg sporzgdzenia umowy w formie pisemnej.

§8

Umowy
Umowy sporzgdza osoba odpowiedzialna merytorycznie za realizacje zamoéwienia.
Pracownik merytoryczny, kazdorazowo przed podpisaniem umowy przez Kierownika
jednostki, musi nadaé jej numer.
Umowa przed podpisaniem winna byé oceniona pod wzgledem formalno-prawnym
i parafowana przez Radce Prawnego — zgodnie z zatgcznikiem numer 4.
Umowe sporzgdza sie w trzech egzemplarzach.
Wykonanie umowy odbywa sie zgodnie z jej postanowieniami. Nadzoér nad jej realizacjg
sprawuje pracownik merytoryczny. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci
czuwanie nad prawidtowoscig realizacji umowy.
Zamowienia na roboty budowlane w kazdym przypadku obligatoryjnie wymagaja
sporzgdzenia umowy w formie pisemnej.
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2.

§9
Rejestrowanie, archiwizacja
Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdwienia prowadzona jest przez
pracownika merytorycznego, ktéry jest odpowiedzialny za jego realizacje.
Dokumentacja z postepowania podlega archiwizacji przez okres pie¢ lat od daty wyboru
najkorzystniejszej oferty.

§10
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (t.j. Dz.U. 2014 poz. 121 z pdzn. zm. ).


http://administracja3.inforlex.pl/roczniki/przepisy/tresc,DZU,2014,14,0121,00,OBWIESZCZENIE-MARSZALKA-SEJMU-RZECZYPOSPOLITEJ-POLSKIEJ-z-dnia-20131217-r-w-sprawie.html%3Fstr%3D0%26pozycja%3D1

ztacznik nr 1 — druk zapotrzebowania
dla zamdwien o wartosci powyzej
30 000 zt netto do 60 000 zt netto

ZNak SPrawy: .ccceveeeeeveereeeerevereeenen

ZAPOTRZEBOWANIE
Prosze o wyrazenia zgody na zakup:

Szacunkowa warto$€ (Netto): ccceeeeeeeencereeencereennneerenaneens
Szacunkowa wartos$€ (Drutto): ceeeeeeeeeceereneneereennncerennneennes
(pieczatka i podpis osoby merytorycznej)
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*
(data i podpis Skarbnik / Gtéwny Ksiegowy) (data i podpis Kierownika jednostki)

*niepotrzebne skresli¢



ztacznik nr 2 - druk zapotrzebowania
dla zamdwien o wartosci powyzej
60 000 zt netto do 30 000 zt euro

ZNak SPrawy: ....ccveeeeveereeeveesieseeennes

.............................. ,dNia e,
ZAPOTRZEBOWANIE
Prosze o wyrazenia zgody na zakup:
(okresli¢ przedmiot zamoéwienia)
Z przeznaczeniem:

NOTATKA StUZBOWA
z rozeznania rynku o udzielenie zamdwienia i oszacowania wartosci zamoéwienia dla
zadania pn.:

(okresli¢ przedmiot zamowienia)

1. Dokonatem/tam rozeznania rynku i oszacowania wartosci zamoéwienia w dniu

................................ u nastepujgcych wykonawcéw:
Lp. Nazwa Forma powziecia informacji Wartos¢ | Wartosé Uwagi
wykonawcy (kosztorys inwestorski, cennik uzyskany droga netto brutto

faksowa, e-mailem, pisemnie, wydruk ze
strony internetowej, wycena biegtego itp.)




2. W zwigzku z powyzszymi ustaleniami oszacowano warto$¢ zamdwienia z nalezytg

3. Na realizacje przedmiotu zamoéwienia Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ srodki
publiczne w WysokoSCi ......ccceveiviniriineeneene. zt brutto.

4. Proponuje wykonanie ustugi; dostawy; roboty budowlanej* (niepotrzebne skreslic)
u Wykonawcy

(uzasadnienie powierzenia zamdwienia jednemu Wykonawcy)

(pieczatka i podpis osoby merytorycznej)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

(data i podpis Skarbnik / Gtowny Ksiegowy) (data i podpis Kierownika jednostki)



ztgcznik nr 3 —wzor zamowienia

ZAMOWIENIE

ZAMAWIAIJACY:
NIP:
WYKONAWCA / DOSTAWCA
NIP
1 (Gmina tobzenica/ Jednostka) ........cccceeeuuee. zamawia:
(opis przedmiotu zaméwienia)
2. Warunki doStawy: .....ccceveerverieeieeneeirecreeeeneens
3. Termin realizacji: .ocveveveevvereereeseereeeeeeeeeens
4.  Wartos¢ ustugi / dostawy:
1. Netto
2. Podatek Vat
3. Brutto
5.  Inne warunki realizacji zaméwienia ................... (np. gwarancja, rekojmia)

6.  Warunki ptatnosci:

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA/ DOSTAWCA



ztgcznik nr 4 — wzor umowy

UMOWA

nr 000000 0000000000000 000000OF

Zawarta W dniu ......ceeeeriiieeennnn.

pomiedzy

Gming tobzenica, z siedziba przy ul. Sikorskiego 7 w tobzenicy
reprezentowang przez p. Piotra tosos — Burmistrza tobzenicy
przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy/Gtéwnego Ksiegowego -

z siedzibg w ............... (o] AV V| I
wpisanym do rejestru .......ceeeeeene.
reprezentowanym przez:

zwanym dalej w tresci umowy Wykonawcg / Dostawcy , zawarto umowe o nastepujacej
tresci:

§1

Zamawiajacy zleca a Wykonawca / Dostawca zobowigzuje sie :

Termin rozpoczecia przedmiotu umowy ustata si€: .......cccveveienennenn.

Termin zakoiczenia przedmiotu umowy ustala sie: ......cccceeeeveeeennenen.

Termin realizacji przedmiotu umowy moze ulec zmianie z nastepujgcych powodéw:
z powodu sity wyzszej,

z powodu zmian jakie wprowadzit Zamawiajacy,

§3



Zamawiajgcy zaptaci Wykonawcy/ Dostawcy za przedmiot umowy opisany w § 1
wynagrodzenie w kwocie:

........................ netto (stownie: ......ccoveeevnennnnnnnl)

podatek VAT... (stownie: ... ),

........................ brutto (stownie......coueuennnl)

Podstawg wystawienia faktury jest podpisany, bez zastrzezen, przez Zamawiajacego
protokdt odbioru .......ccceeeeeeecee e

Ustala sie termin ptatnosci do 30 dni liczac od daty doreczenia faktury Zamawiajgcemu.

§4

Wykonawca zobowigzany jest do zaptaty kar umownych:

za kazdy dzien opdinienia w wykonaniu przedmiotu umowy, w wysokosci 0,5 %
wynagrodzenia umownego brutto,

za odstgpienie od umowy przez Wykonawce z przyczyn, za ktdre ponosi on
odpowiedzialno$¢, w wysokosci 10 % wynagrodzenia umownego brutto,

za opoznienie w usunieciu wad w wysokosci 0,3 % wynagrodzenia umownego brutto za
kazdy dzien opdznienia, liczac od daty wskazanego przez Zamawiajgcego terminu
usuniecia wad.

Zamawiajgcy zobowigzany jest do zaptaty Wykonawcy kary umownej za odstgpienie
od umowy z przyczyn, za ktére Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnosci, w wysokosci
10 % wynagrodzenia umownego brutto.

§5

Wykonawca/ Dostawca udziela Zamawiajgcemu, gwarancji na
W lOSCi vveeeeeee e

Bieg terminu gwarancji rozpoczyna sie od daty odbioru ........ccceeveeeeece e, W okresie
gwarancji Wykonawca / Dostawca zobowigzuje sie, do bezptatnego usuniecia usterek
z przyczyn zawinionych przez Wykonawce/Dostawce W Ciggu .....cccceevevveueunnnee. dni, jezeli

bedzie to mozliwe technicznie lub w innym terminie uzgodnionym przez strony.
§6

Z czynnosci odbioru zostanie sporzagdzony protokét zawierajgcy ustalenia dokonane w toku
odbioru, w tym stwierdzone wady oraz terminy wyznaczone na ich usuniecie.

§7

Wszelkie zmiany umowy wymagajg zgody Stron w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§8

Wiasciwym do rozpoznania sporéw wyniktych na tle realizacji niniejszej umowy jest sad
powszechny wtasciwy miejscowo i rzeczowo.

§9

W sprawach nie uregulowanych niniejszg umowg stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego.



§10

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, dwa egzemplarze dla
Zamawiajgcego, jeden egzemplarz dla Wykonawcy.

§11
Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZAMAWIAJACY: WYKONAWCA:
BURMISTRZ
Umowe sporzadzit: Sprawdzono pod wzgledem prawnym:

(data, pieczatka i podpis) (data, pieczatka i podpis radcy prawnego)



