Zalacznik do Zarzadzenia Nr Or.0050.83.2014
Wojta Gminy Przyrow
z dnia 22 sierpnia 2014 roku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

DZIAL 1
Zasady ogolne

§1.
Regulamin postepowania w sprawach o zamédwienia publiczne, zwany dalej regulaminem
obowigzuje w Urzedzie Gminy Przyrow w zakresie wykonywania zadan zwigzanych z
dysponowaniem srodkow publicznych.

§ 2.

Regulamin ustala zasady dziatania w oparciu o przepisy:

- ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz. U. 2009.157.1240),

- Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (tj. z 28 maja 2013r Dz.
U. 2013.907 z pézn.zm.).

§ 3.

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) cenie — nalezy przez to rozumie¢ ceng w rozumieniu art.3 ust.1 pkt. 1 ustawy z dnia
5 lipca 2001 roku o cenach (Dz. U 2001.97.1050);

2) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w
szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu;

3) kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Przyrow;

4) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy stosunek ceny do innych kryteriow odnoszacych si¢ do
przedmiotu zamowienia lub ofert¢ z najnizsza ceng. W przypadku zamowien
publicznych w zakresie dziatalno$ci tworczej luba naukowej, najkorzystniejsza
oferta jest ta, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow
odnoszacych si¢ do przedmiotu zamdwienia;

5) robotach budowlanych — nalezy przez to rozmie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art.2c lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu
budowlanego, za pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez zamawiajacego;

6) obiekcie budowlanym — nalezy przez to rozumie¢ wynik catosci robot
budowlanych w zakresie budownictwa lub inzynierii ladowej i wodnej, ktory moze
samoistnie spetnia¢ funkcj¢ gospodarcza lub techniczna;

7) ushugach — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem
sg roboty budowlane lub dostawy;

8) wykonawcy — nalezy przez to rozmie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o
udzielenie zamdwienia, ztozyla ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamowienia;

9) warto$¢ zaméwienia — jest to caltkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta
staranno$cia;

10) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Przyrow;



11) zamoéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatna zawierang pomigdzy
zamawiajacym a wykonawcag, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

12) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

13) PZP — nalzy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamoOwien publicznych (tj. z dnia 28 maja 2013r Dz. U. z 20131 poz. 907 z
pozn.zm.).

§ 4.

1. Udzielanie zamowien publicznych obejmuje nastepujace etapy dzialania:

- przygotowanie postepowan,

- prowadzenie postepowan,

- ewidencje i obieg dokumentow dotyczacych zamoéwien publicznych,

2. Wydatki w ramach dziatania udzielonych zamoéwien publicznych powinny by¢
dokonywane:

- w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow z postanowieniami ustawy o
finansach publicznych,

- w sposOb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

DZIAL 11
Udzielanie zamo6wien o wartosci szacunkowej powyzej 30 000 EURO

§ 5.

1. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania, ktorego wartos¢ szacunkowa przekracza
wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 30.000 euro nalezy co do zasady do:
- pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ umowy,
- Sekretarza Komisji — pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przeprowadzenie
procedury postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
- Komisji Przetargowej uczestniczacej w postepowaniu.

2. Kierownik Zamawiajacego w drodze Zarzadzenia powotuje do okreslonego postepowania o

udzielenie zamoéwienia publicznego Komisj¢ Przetargowa w sktadzie:
1) Przewodniczacy Komisji

2) Cztonek Komisji

3) Sekretarz Komisji

Sktad Komisji nie moze by¢ mniejszy niz 3 osoby

§ 6.

1.Komisja Przetargowa, o ktorej mowa w § 5 przeprowadza postepowanie o udzielenie
zamoOwienia W oparciu o przepisy ustawy Pzp..
2. Do zadan Kierownika Zamawiajacego nalezy w szczegdlnosci:

a) nadzor nad prawidlowym ustaleniem wartosci szacunkowej zamowienia z
zachowaniem postanowien art. 32-35 ustawy Pzp.;

b) nadzoér nad prawidlowym opisem przedmiotu zamowienia zgodnie z art.29-31
ustawy Pzp wraz ze wskazaniem odpowiednich kodoéw ze wspolnego stownika
zamowien (CPV);

¢) nadzor nad poprawnoscig dokumentow przygotowywanych w zakresie dziatan
merytorycznych czlonkow komisji przetargowe;.



§7.
. Zamoéwienia publicznego udziela si¢ wylacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z
przepisami ustawy Pzp w terminie wynikajacym z przepisow ustawy.
. Sporzadzenie przez Sekretarza Komisji Przetargowej pisemnych informacji
dotyczacych:
- zawiadomienia o wyborze oferty zawierajacego:

e wyboru wykonawcy,

¢ wykluczenia wykonawcy,

e odrzucenia oferty
- uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
- protokotu z przeprowadzonego postepowania.
Niezwtocznie po zawarciu umowy Sekretarz — 0soba odpowiedzialna merytorycznie
za realizacje zamowienia przesyla ogloszenie o udzieleniu zamowienia o ktorym
mowa w ust.4.
W zalezno$ci od wartosci zamowienia ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia
zamieszcza si¢ na portalu Urzedu Zamoéwien Publicznych (zamdwienia o warto$ci
ponizej progéw unijnych) lub przekazuje si¢ Urzedowi Oficjalnych Publikacji
Wspdlnot Europejskich (zaméwienia o warto$ci powyzej progéw unijnych).
Kwoty okreslajace tzw. Progi unijne okreslane sg w przepisach wydanych na
podstawie at.11 ust.8 ustawy Pzp.

§ 8.

Pelng obstuge w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postepowania wraz z
podpisaniem umowy (w tym takze nad przyjeciem i zwrotem w odpowiednim terminie
ewentualnego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy) sprawuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za zaméwienia publiczne.

Pelng obstuge umowy wraz z bezposrednim nadzorem nad jej realizacjg i rozliczeniem
sprawuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zadania publicznego.

§9.

. Umowy w sprawach zamowien publicznych reguluje dzial IV ustawy Pzp (srt. 139-
151) ustawy Pzp).

Umowy w sprawach zamowien publicznych wymagaja pod rygorem niewaznosci
zachowania formy pisemnej, chyba Ze przepisy odrgbne wymagaja innej formy
szczegoblnej.

. Umowy w sprawach zamowien publicznych sg jawne i podlegaja udostepnieniu na
zasadach okre$lonych w przepisach o dostepie do informacji publicznej.

§ 10.

. Dokumentowanie postepowan odbywa si¢ na zasadach okreslonych w art.96-98
ustawy Pzp.

. W trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia obligatoryjne jest
sporzadzenie pisemnego protokotu postepowania o udzielenie zamowienia, o ktorym
mowa w art. 96 ustawy.

. Protokot, o ktorym mowa w ust. 2 sporzadza sekretarz komisji, podpisujg go wszyscy
cztonkowie komisji, a zatwierdza Kierownik Zamawiajacego.

. Dokumentacje (protokot wraz z zatacznikami) przechowuje si¢ zgodnie z przepisami
ustawy Pzp przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w sposdb gwarantujacy nienaruszalno$é, z zastrzezeniem
postanowien ust.5.



5.

6.

7.

Okres przechowywania dokumentacji, o ktérej mowa w ust.5 moze by¢ dluzszy niz 4
lata w szczegodlnosci w przypadku udzielenia zaméwien wspotfinansowanych ze
srodkoéw Unii Europejskie;.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ zaméwien publicznych
przygotowuje i przedstawia do zatwierdzenia roczne sprawozdanie o udzielonych
zamoOwieniach, a nastepnie przesyta je Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych w
terminie do dnia 1 marca kazdego roku kalendarzowego nastepujacego po roku,
ktorego dotyczy sprawozdanie.

Roczne sprawozdanie, o ktéorym mowa w ust.6 zatwierdza Kierownik Zamawiajacego.

DZIAL 111
Udzielanie zaméwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 30 000 euro

§11.
Wydatki, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym
roéwnowartosci 30 000 euro, dokonywane sg bez stosowania trybow postepowania
okreslonych w ustawie Pzp — zgodnie z art. 4 pkt. 8 tej ustawy.
Wydatki, o ktérych mowa w ust.1 powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannos$ci i uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow.

§12.
Sredni kurs ztotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
wydatkow, okresla sie¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na
podstawie art.35 ustawy Pzp.
Podstawa ustalenia warto$ci szacunkowej wydatku jest catkowite szacowanie
wynagrodzenia wykonawcy bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez
dokonujacego wydatku z nalezyta staranno$cia.
Przy ustalania wartos$ci szacunkowej danego rodzaju wydatkéw, nalezy dokonaé
sumowania tych wydatkow finansowych z dziatow i rozdziatowa. klasyfikacji
budzetowej 1 innych zrédet, bedacych w dyspozycji Zamawiajacego.
Przy ustalania warto$ci szacunkowej wydatkéw danego rodzaju nalezy w szczegdlny
sposoOb przestrzegaé przepisoOw ustawy Pzp dotyczacych zakazu dzielenia wydatkow
oraz zanizania ich warto$ci w celu uniknigcia stosowania przepisow tej ustawy.
Jezeli w trakcie roku budzetowego, po dokonaniu wydatku okreslonego rodzaju
nastgpita zmiana planu finansowego, ktorej nie mozna byto przewidzie¢, powodujaca
zwiekszenie srodkow finansowych na tego rodzaju wydatki, podstawg do ustalenia
warto$ci szacunkowej jest wysoko$¢ kwoty, o ktérg dokonano zwigkszenie w planie
finansowym.

§13.
Wartos¢ szacunkowa wydatku ustala pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
realizacj¢ przedmiotu zamowienia.
Kierownik Zamawiajacego sprawuje nadzor na prawidtowos$cia ustalenia oraz
dokumentowaniem szacunkowej wartosci zamowienia.

§ 14.
Przy dokonywaniu wszelkich wydatkow, ktorych warto$¢ przekracza kwote 20.000
euro a nie przekracza 30.000 euro, nalezy przeprowadzi¢ analiz¢ rynku w sposéb,
ktory zapewnia konkurencje (tj. poprzez wystapienie do co najmniej 2 Wykonawcow).



w

Po przeprowadzeniu rozeznania rynku sporzadza si¢ protokot wg zatacznika nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

W uzasadnionym przypadku za zgoda kierownika zamawiajacego odstepuje si¢ od
przeprowadzenia analizy rynku, o ktorej mowa w ust. 1.

Przypadek, o ktorym mowa w ust.2 moze obejmowaé w szczegdlnosci:

- koniecznos$¢ usunigcia awarii,

- udzielenie zamowienia zwigzanego z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z
odrebnych przepisow,

- udzielenie zamowienia w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystycznej,

- udzielenie zaméwienia, ktorego przedmiotem jest jedna lub kilka ustug o charakterze
nie priorytetowym, o ktorych mowa w przepisach wydanych na podstawie art.2a
ustawy Pzp.,

- wyjatkowa sytuacje, ktorej nie dato si¢ przewidzie¢, a wymagajaca
natychmiastowego wykonania zamowienia,

- udzielenie zamowienia w sytuacji, gdy analiza rynku zostala przeprowadzona w
terminie wczesniejszym nie przekraczajacym 3 miesi¢cy od daty ztozenia wniosku, o
ktérym mowa w § 16 ust.1, z zastrzezeniem, iz obejmowata ona wystapienie do co
najmniej 2 wykonawcow, co zostato odpowiednio udokumentowane.

§ 15.
Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia, ktorego warto$¢ szacunkowa
przekracza 20.000euro i nie przekracza 30.000 euro wystepuje do Kierownika
zamawiajacego z wnioskiem o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania.
Wz6r wniosku, o ktory mowa w ust.1 stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
Whiosek, 0 ktorym mowa w ust.1 zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.
Zatwierdzony wniosek stanowi podstawe do przystgpienia przez pracownika do
realizacji procedury analizy rynku.
Analiza rynku, o ktérej mowa w § 14 ust.1 moze by¢ przeprowadzona w dowolny
sposob w szczegodlnosci poprzez:
- pisemne zaproszenia do ztozenia oferty kierowane do wykonawcow (droga pocztowa
lub mailowa),
- rozmowy telefoniczne z wykonawcami udokumentowane co najmniej odpowiednig
notatka stuzbowa z przeprowadzenia rozmow,
- poréwnanie cen na stronach internetowych wykonawcéow lub bezposrednio w
punktach sprzedazy udokumentowane co najmniej odpowiednig notatka stuzbowa.
W trakcie przeprowadzania analizy rynku dopuszcza si¢ prowadzenie negocjacji z
wykonawcami w celu uzyskania najkorzystniejszych warunkoéw udzielanego
zamoOwienia.

§ 16.
W przypadku udzielania zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza 20.000 euro nie
stosuje si¢ analizy rynku, o ktérej mowa w § 15 ust.11 § 16.
Po uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajacego na przeprowadzenie postgpowania
bez stosowania analizy rynku 1 dokonaniu rejestracji zamowienia, pracownik
merytoryczny przystepuje do przygotowywania umowy na realizacje zaméwienia,
chyba, ze w danej sytuacji nie jest wymagana umowa pisemna, a bedzie to rachunek
czy faktura.



3. Pracownik merytoryczny jest obowigzany w szczegdlnosci do dokonania wydatku w
sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci 1
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

§17.

Do zadan Kierownika Zamawiajacego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

nadzor nad prawidlowoscia opisy przedmiotu zaméwienia,

nadzor nad prawidlowoscig ustalenia oraz dokumentowaniem szacunkowe;j

wartosci zamoOwienia,

nadzér nad poprawng dokumentacja podstawowych czynnosci dokonywanych w

toku postepowania obejmujaca co najmnie;j:

a. zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego wniosek, o ktorym mowa w §
15 ust.1;

b. dokumentacje z przeprowadzonej analizy rynku — dotyczy zamowien w
ktorych przeprowadza si¢ analizg rynku;

C. umowe w sprawie zamOwienia publicznego.

Petna obstuga umowy wraz z bezposrednim nadzorem nad jej realizacja.

§ 18.

Postanowienia koncowe:

1. Nadzor na realizacja niniejszego regulaminu sprawuje pracownik odpowiedzialny za
realizacje zamowien publicznych.

Wykonanie nadzoru, o ktorym mowa w ust.1 polega na koordynacji wszelkich dziatan
z zakresu zamoOwien publicznych, a w szczegdlnosci:

2.

a)

b)

c)
d)

upowszechniania aktow prawnych dotyczacych zamowien publicznych, ich
nowelizacji 1 obowigzujacych interpretacji,

zapewnienie zgodnos$ci niniejszego Regulaminu z przepisami ustawy Pzp.,
gromadzenie informacji dotyczacych realizacji ustawy Pzp,

kontrola prawidlowosci prowadzenia rejestrow zamowien publicznych.



Zalacznik Nr 1 Przyrow, ..................

/wnioskodawca-komorka organizacyjna/

WNIOSEK
Do Kierownika zamawiajacego — Wojta Gminy
w sprawie realizacji zamowienia o wartosci szacunkowej
powyzej 20 000 euro netto - do 30 000 euro

1. Nazwa przedmiotu zamoéwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana*

2. Termin realizacji ZAMOWICIIA: ......uiutitt ettt et et et et e et et eee et et eaeaneeaenenns
3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

WaArtoSC€ NEIO: ..ottt 7t

WartoS€ Drutto: .. .o e zt

Warto$¢ netto w przeliczeniu na €Uro WYNOSI ......oeveeeiirieneennenneennennnnn. euro netto.

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia warto$ci zaméwienia przyjety zostat

zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2013 roku Dz.U.

poz. 1692 i wynosi 4.2249z} .

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu ..............cooeveiiiiin...

OKIe$1ono Na POASTAWIC: .....ueieti ittt et et e e e e e eaeeeaeenass
Osoba/osoby dokonujace ustalenia warto$ci zamdwienia:

4. Wspdlny stownik zamowien — CPV
KO WI0AgCY: ..ottt
Kod uzupeniajaCy: ......oeiii e
5. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu zamowienia:

/podpis i pieczatka
pracownika merytorycznego/

Data wptywu wniosku: ..o
Okreslenie biezacej warto$ci w danej grupie ZamoOwWIen ............eoevuiuinieniiieniennenennann.

/data i podpis inspektora ds.
zamOwien publicznych/
Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody
Na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamowienia publicznego na podstawie art.4 ust.8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zamoéwien publicznych (t.j.Dz.U. nr 164, poz.1163 z 2006r z
pézn.zm.).

(data i podpis Wjta Gminy)



Zalacznik Nr 2

Protokol z przeprowadzonej analizy rynku dotyczacej zamowienia na
.............................. o wartosci 20 000euro do 30 000euro

e e

) T PPN
3 e e
)
) T
3. Oferty zlozyli nast¢pujacy dostawcy (wykonawcy):
L) e - cena oferty brutto .................. zt.
) T - cena oferty brutto .................. zt.
) TR P - cena oferty brutto .................. zt.
T - cena oferty brutto ................... zt.

4. Postepowanie zostalo przeprowadzone bez stosowania przepisow ustawy Prawo zaméwien
publicznych na podstawie art.4 pk.8 tej ustawy z uwagi na fakt, ze warto$¢ zamdowienia nie
przekracza réwnowartosci 30 000euro.

5. Najkorzystniejszg oferte ztozyta firma:

Oferta ta spelnia wszystkie wymagania Zamawiajacego i jest oferta najtansza.

6. Postepowanie przeprowadzit(@): ........c.oouiiniiiiiiii e
(imig i nazwisko, funkcja)

Podpis osoby prowadzacej zamdwienie:

Zatwierdzam:

(podpis Wojta Gminy)

Zalaczniki: oferty ztozone w postepowaniu.

UWAGA: postgpowanie mozina przeprowadzi¢ w formie pisemnej, faxem lub e-emeilem. Oferty
moggq by¢ zloZone w formie pisemnej lub faxem.



