ZARZADZENIE Nr 21/2014
WOJTA GMINY TARNAWATKA
z dnia 23 maja 2014 roku

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Gminy Tarnawatka regulaminu udzielania
zaméwien na dostawy, uslugi i roboty budowlane o wartosci nie

przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 33 i 44 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r.

o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku poz. 885 z pézn. zm.) -
zarzgdzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin udzielania zaméwien publicznych, o warto$ci nie przekraczajace;
wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 euro, stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia

§2

Traci moc zarzadzenie nr 31/09 Wojta Gminy Tarnawatka z dnia 01 pazdziernika 2009 roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zalgcznik do Zarzadzenia nr 21/2014
Wajta Gminy Tarnawatka
z dnia 23 maja 2014 roku

Regulamin udzielania zamowienia

na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajacej

wyrazonej w zlotych réownowartosci kwoty 30000 EURO

Podstawa prawna:

1.

2,

o3

oo

10.

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. — prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz.
U z 2013 roku poz. 907 z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. — o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2013 roku poz. 885 z pézn. zm.)

Postanowienia ogélne

§1

. Niniejszy regulamin okresla zasady i tryb udzielania zam6wien na dostawy, ustugi i

wykonywanie robot budowlanych, do ktérych nie stosuje zapiséw ustawy z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych zgodnie z art. 4 pkt. 8 tej ustawy.
Udzielenie zamowienia o wartosci nie przekraczajacej 30.000 euro nie mozne
narusza¢ zakazu dzielenia zamowienia na czesci, o ktorym mowa w art. 32 ust.2
ustawy Prawo zamowien publicznych

Zamawiajacym w rozumieniu Regulaminu jest Wéjt Gminy Tarnawatka.
Whioskodawca w rozumieniu Regulaminu sg pracownicy merytoryczni zatrudnieni w
referatach i na samodzielnych stanowiskach lub kierownik jednostki podlegtle;.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania odpowiadaja pracownicy
merytoryczni zatrudnieni na stanowiskach pracy w referatach i na samodzielnych
stanowiskach pracy lub kierownicy jednostek podlegtych, po konsultacji ze Specjalista
ds. zamOwien publicznych.

Opisujac przedmiot zaméwienia nalezy przestrzega¢ zasad wynikajacych z ustawy
prawo zamowien publicznych.

Whiosek podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Tarnawatka.

Nie zatwierdzenie wniosku skutkuje zaniechaniem udzielenia zaméwienia.
Pracownicy, odpowiedzialni za realizacje danego zamoéwienia, wykonuja czynnosci
zwiazane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania w sposéb celowy,
oszczedny, obiektywny, bezstronny oraz z zachowaniem nalezytej starannosci.
Postepowania o udzielenie zamdwienia maja zapewni¢ zamawiajagcemu dokonanie
wyboru najkorzystniejszej oferty, przestrzegajac zapisow art. 35 ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r.

Tryb udzielania zaméwienia

§2

Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych uregulowano w nastgpujacym
uktadzie:

1.

zamdwienia o wartoéci do 10 000 EURO netto (wlacznie),



zamowienia o warto$ci przekraczajacej 10 000 EURO netto do 20 000 EURO netto,
zaméwienia o wartoéci przekraczajacej 20 000 EURO netto do 30 000 EURO netto.

§3

Ustala si¢ nastepujacy tryb udzielania zaméwienia:

1,

Dla zaméwien o wartosci szacunkowej do kwoty 10 000 EURO netto (wiacznie) nie
stosuje sie postanowien niniejszego regulaminu. Przy zaméwieniu w tym trybie nalezy
kierowaé sie zasada celowosci, oszczednosci i zasadg uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych nakladéw, a takze zasada zachowania uczciwe] konkurencji oraz
réwnego traktowania wykonawcow.

Dla zaméwien o wartosci szacunkowej do kwoty 10 000 EURO netto do 20 000
EURO netto:
a) rozpoznanie cenowe

Dla zamowien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 20 000 EURO netto, do kwoty
nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000 EURO netto:
a) zapytanie ofertowe

Dla zaméwien o charakterze nieprzewidywalnym typu: awarie stosuje si¢ zasady
dotyczace trybu rozpoznania cenowego.

§4

Przy zaméwieniu do wartosei 10 000 EURO (wlgcznie) dopuszcza si¢ zastosowanie
procedury okreslonej dla zamowien o wartosci powyzej 10 000 EURO netto do 20 000
EURO netto (rozpoznanie cenowe) lub procedury okreslonej dla zaméwien o wartosci
powyzej 20 000 EURO netto do warto$ci 30 000 EURO netto.

Przy zaméwieniu o wartosci powyzej 10 000 EURO netto do 20 000 EURO netto
dopuszcza sie zastosowanie procedury okreslonej dla zaméwien o wartosci powyzej
20 000 EURO netto do 30 000 EURO netto (zapytanie ofertowe).

Procedura udzielania zaméwienia o warto$ci szacunkowej od kwoty 10 000 EURO do

kwoty nieprzekraczajacej rownowarto$¢ 20 000 EURO netto

Rozpoznanie cenowe

§35

Podstawa dokonania zakupu dostaw, ustug i wykonywania robot budowlanych
stanowi wniosek pracownika merytorycznego zatrudnionego w referacie lub na
samodzielnym stanowisku lub kierownika jednostki podlegtej, skonsultowany z osoba
odpowiedzialng za zaméwienia publiczne. Wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

Wypeiony wniosek zaakceptowany przez Wojta Gminy Tarnawatka lub osobg przez
niego upowazniona jest podstawg do przeprowadzenia rozpoznania cenowego w
formie sondazu telefonicznego, internetowego lub pisemnego, np. fax oraz na



podstawie wszelkich mozliwych 2Zrodet informacji np. aktualnych katalogow
cenowych.

Z rozpoznania cenowego przeprowadzonego w dowolnej, wymienionej w § 3 pkt 2
formie (istnieje mozliwos¢ mieszanego sposobu przeprowadzenia rozpoznania
cenowego np.. réwnoczesnie telefonicznie, faxem, przez Internet lub innym)
wnioskujacy o zaméwienie (pracownik merytoryczny zatrudniony w referacie lub na
samodzielnym stanowisku lub kierownik jednostki podleglej) sporzadza notatke
stuzbowa. Wzor notatki stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu

Cata dokumentacja z podjetych czynnosci tj. wniosek wraz z notatka sluzbowa oraz
projektem zlecenia lub umowy zostaje przekazana Woéjtowi Gminy Tarnawatka lub
osobie przez niego upowaznionej celem wyrazenia zgody na zamoOwienie.

Cata dokumentacja z postgpowania o udzielenie zaméwienia przechowywana jest
u wnioskujacego o zaméwienie, ktory odpowiedzialny jest za realizacj¢ zamowienia
oraz archiwizacj¢ dokumentacji

- Procedura udzielania zaméwienia o warto$ci szacunkowej powyzej 20 000 EURO

wn

netto do kwoty nieprzekraczajacej réwnowartosci 30 000 EURO netto

Zapytanie ofertowe

§6

Podstawe dokonania zakupu dostaw, ustug i wykonywania robét budowlanych w tym
trybie stanowi wniosek pracownika merytorycznego zatrudnionego w referacie lub na
samodzielnym stanowisku lub kierownika jednostki podleglej, skonsultowany z osoba
odpowiedzialng za zaméwienia publiczne. Wzdr wniosku stanowi zalgeznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu

Wypelniony wniosek, zaakceptowany przez Wojta Gminy Tarnawatka lub osobg
przez niego upowazniona jest podstawa do przeprowadzenia zapytania ofertowego.
Wylonienie wykonawcow w trybie zapytania ofertowego polega na skierowaniu przez
wnioskujacego o zamoéwienie (pracownika merytorycznego zatrudnionego w referacie
lub na samodzielnym stanowisku lub kierownika jednostki podlegtej) zaproszenia do
sktadani ofert do wybranych wykonawcow.

Udzielenie zaméwienia w trybie zapytania ofertowego nastgpuje poprzez zaproszenie
do sktadania ofert takiej liczby wykonaweéw, ktdra zapewnia konkurencjg oraz wybor
najkorzystniejszej oferty, jednakze nie mniejszej niz do dwoch. Wraz z zaproszeniem
do sktadnia ofert wykonawcom przesyta si¢ szczegolowe wymagania ofertowe. Wzor
oferty stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszego Regulaminu

Kazdy z wykonawcoéw moze zaproponowaé tylko jedna ceng i nie moze jej zmienic.
Istnieje mozliwosé przeprowadzenia negocjacji cenowych z wykonawca, ktory
zaproponowal najnizszg ceng.

Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktéry zaproponowal najnizsza ceng i spelnit
warunki okre§lone w zaproszeniu do skladania ofert oraz szczegolowych
wymaganiach ofertowych.

7 zapytania ofertowego wnioskujgcy (pracownik merytoryczny zatrudniony w
referacie lub na samodzielnym stanowisku lub kierownik jednostki podleglej)
sporzadza protokdt. Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.



9.

Cala dokumentacja z podjetych czynnosci tj. wniosek wraz z protokolem oraz
projektem zlecenia lub umowy zostaje przekazana Woéjtowi Gminy Tarnawatka lub
osobie przez niego upowaznionej celem wyrazenia zgody na zaméwienie.

Zakonczenie postgpowania o udzielenie zaméwienia

§7

Zakonczenie postgpowania o udzielenie zaméwienia nastepuje z dniem:

i
2

3.

zawarcia umowy z wykonawca, ktoremu udzielono zaméwienia w formie zlecenia
podjecia przez Wojta Gminy Tarnawatka decyzji w sprawie zamkniecia przez
zamawiajacego postgpowania bez wybrania ktérejkolwiek z ofert

podjecie przez Wojta Gminy Tarnawatka na wniosek Specjalisty ds. zaméwien
publicznych, decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania o udzielenie
zamoOwienia, jezeli:

- a) nie zlozono zadnej oferty

(8]

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdra zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia

c) podjecie przez Wojta Gminy Tarnawatka decyzji w sprawie uniewaznienia
postgpowania o udzielenie zamowienia bez podania przyczyny.

Postanowienia koncowe

§8

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy
Kodeksu Cywilnego, a w szczegdlnosei Ksiegi I, Tytutu IV, Dziatu II.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o kwotach podanych w EURO, nalezy
przez to rozumie¢ kwoty przeliczone z PLN na EURO wedtug sredniego kursu PLN w
stosunku do EURO wedlug aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w
sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczania wartosci zamowien publicznych.

Zmiany w Regulaminie wprowadzane sg w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania

=




Zatacznik nr 1

...................................................................

(wnioskodawca) (miejscowosc i data)

Zak BPTAWY: s vssmanswnsuvars

WNIOSEK
A0 sivesssssesvnnnnsrans
o dokonanie zakupu/ustugi/roboty budowlanej* o wartosci szacunkowej

—  Powyzej 10 000 EURO netto, a ponizej 20 000 EURO netto*
—  Powyzej 20 000 EURO netto, a ponizej 30 000 EURO netto*

1. Nazwa przedmiotu ZamOWIENIA .......ccuvvrvunnireniimmiiiiiin
2. Termin realizacji ZamOWIENIA: .........cvvvirniiiiiiiiriniei
3. Szacunkowa warto$¢ zamdowienia:
b 1T 10 iy [+ 1|0 DR —— zt
WartoSé bBrutto ...o.cocivereremennsissenonsananssesses zt
Wartoé¢ zaméwienia netto w przeliczeniu na EURO wynosi ................ EURO netto

Sredni kurs ztotego w stosunku do EURO stuzacy do przeliczenia wartosci zamowienia
przyjety zostal z aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia

.......................

Data i podpis

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

Na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamdwienia publicznego na podstawie art. 4
pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2013 roku poz. 907 z p6zn. zm.)

...................................

Data i podpis Kierownika
Zamawiajacego
lub osoby upowaznionej
vy
* niepotrzebne skresli¢ o /{, |
&

a vV,

l" ’ f."
y /[y T
/1

s = /
Piotr Pasiéczny



Zatacznik nr 2

...................................................................

(wnioskodawca) (miejscowos¢ i data)
Znak Sprawy........c.coeeeennnn.
NOTATKA
z przeprowadzonego
ROZPOZNANIA CENOWEGO
o wartosci od 10 000 EURO netto, a nieprzekraczajacej rownowartosci 20 000 EURO
netto

zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych
+ (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku poz. 907 z p6zn. zm.) ustawy nie stosuje si¢

3, W  wely ZAMOWIBIIA s i mmamammy s s sus s s s ,  ktéore  jest
dostawa/ustuga/robotg budowlanag*, przeprowadzono rozpoznanie cenowe.

Warto$¢ szacunkowa zamoOwienia WyNosi .................... zt netto, co stanowi
rOwnowartos¢ ................ wyrazong w EURO
4. "W tenminge o ccsemsaeniss ' | P ——— Rozpoznano rynek w formie:

a) sondazu telefonicznego

b) sondazu internetowego

¢) sondazu pisemnego

d) wopareiu o inne:zrdédia (pedad jakie) «vu s coosumsma
Zebrano informacje od nastepujacych potencjalnych Wykonawcow

Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

L»JI\J'—'F
=

5. Wybrano Nastepujacego wykonawce: ..........oovvveneennneinnnnn.
6. Uzasadnienie wyborunajkorzystniejszej oferty .. oo ionsssssnvsssomsesonsn e s

Data i podpis
Zatwierdzam / nie zatwierdzam*

Data i podpis Kierownika Zamawiajacego
lub osoby upowaznione;j

’ /
U/
S
/ L
TP | W
Cloir rasigezny

* niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 3

(miejscowosc¢ i data)

Znak Sprawy.......o.oeeeieeiins
FORMULARZ OFERTY
1. Nazwa i adres oferenta
THLETRNG 0,500 5w v s e s e o e A8 0 A LB A A AR
BUATEE . oncnms s s o s s om0 e A R 580 S e e 8 e e A B A R
NIP
« RBOON wsavnssssvomsmnmsss
Nazwa banku i nr rachunku bankoWego .........covviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e,
2. Oferuje wykonanie przedmiotu zamoéwienia za kwote:
CBHE MBI .o in s o i e it i zt
Podatek VAT: ...ooiiiiiiiiiiininn zt
Cena brutto: ........cccevveneenenninnnn. zt
Stownie cena brutto: ........cooviiiiiiiii e zt
3. Os$wiadczam, ze zapoznalem sie z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnoszg do
niego zastrzezen
4. Oswiadczam, ze spetniam warunki okreslone przez zamawiajacego
5. Zatacznikami do niniejszego formularza oferty stanowiace integralng jego czgs¢ sa:

— aktualny wypis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub KRS

.........................................

Podpis osoby uprawnionej

/)
w/o 'l

)

[
;u}Zis"f Pasi ecIny



Zalagcznik nr 4

(wnioskodawca) (miejscowosc i data)
Znak Sprawy........ccocevvinnen.
PROTOKOL
z przeprowadzonego
ZAPYTANIA OFERTOWEGO
o wartosci powyzej 20 000 EURO netto a nieprzekraczajacej rownowartosci
30 000 EURO netto

zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamdowien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku poz. 907 z p6zn. zm) ustawy nie stosuje si¢

S A R i — ,  ktore  jest
dostawa/ustuga/robotg budowlana*, przeprowadzono zapytanie ofertowe.

Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia Wynosi ................... zt netto, co stanowi
TEWHOWAROEE - vus smvsmevves wyrazong w EURO
2. W dniu cooeiiii zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej

wymienionych potencjalnych wykonawcow poprzez rozestanie im formularza oferty,
ktory stanowi integralng czes¢ niniejszego dokumentu wraz z opisem przedmiotu

zamowienia.
3. Wterminie od ................. o . RS 46 BOdZ: ...icniuisins W siedzibie
ZAMAWIAJACEZO v eveteeteneeenineieaaneneaeaeannss Z}ozono nastepujace oferty:
Nazwa i adres wykonawcey Cena netto Cena brutto Uwagi

L»Jl\-)'—'r
=

4, Wybrano nastgpujgcego Wykonawcee: .......o.oeeeuienenenininenes
5. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty ............cocoeiiiiiiiiiiinininn.n.

Data i podpis
Zatwierdzam / nie zatwierdzam*

Data i podpis Kierownika Zamawiajacego
lub osoby upowaznione]

Ll

Pigir Pasi 8

* niepotrzebne skresli¢




