ZARZADZENIE NR 31 /2015
WOITA GMINY ODRZYWOt

z dnia 19 czerwca 2015 roku

w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminu udzielania i wykonywania drobnych zaméwier
publicznych w Gminie Odrzywdt o wartosci szacunkowej do 30000 EURO przyjetego Zarzqdzeniem
Wojta Nr 183/2014 z dnia 17 kwietnia 2014 roku,

Na podstawie przepisu, Art. 31 i 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 594 ze zm.) art. 44 z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 883 ze zm.) oraz art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamdwier publicznych
(Dz. U.z 2013 poz. 907 ze zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Ustala sie Regulamin zaméwieri publicznych o wartoéci szacunkowej do 30.000 EURO
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

2. Regulamin obowigzuje w Urzedzie Gminy w Odrzywole oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych.

3. Przepisy niniejszego regulaminu majg rowniez zastosowanie do udzielonych przez
jednostke zamodwien publicznych dotyczacych realizacji projektéw Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu w Sposob zwyczajowo przyjety
na terenie gminy Odrzywdét. -




Na

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 31/2015
Waéjta Gminy Odrzywét

z dnia 19 czerwca 2015 roku

REGULAMIN
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI SZACUNKOWE)J DO 30.000 EURO

21

Regulamin dotyczy wszelkich dostaw, ustug lub robdt budowlanych w rozumieniu prawa
zamowien publicznych o wartodci szacunkowej do 30.000 euro realizowanych ze $rodkéw
wtasnych gminy, zleconych i dotacyjnych, w tym ze érodkéw projektow finansowanych ze
srodkéw unijnych.

Powyzszy prog kwotowy odnosi sie do wydatkow na dostawy lub ustugi tego samego
rodzaju albo na roboty budowlane dotyczace pojedynczego obiektu budowlanego,
przewidywanych w tym samym czasie, we wszystkich komdrkach organizacyjnych, jesli nic
innego nie wynika z obowiazujacych przepiséw prawa lub niniejszego regulaminu przez ,ten
sam czas” rozumie sie caty rok finansowy, zgodnie z rocznym planem finansowym gminy
Odrzywdt.

Podstawg ustalenia wartoéci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw | ustug, ustalone z nalezyta starannoscia. Jedli
dopuszcza sie udzielenie zaméwienia w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot
odrebnej umowy, wartoscia zamdwienia jest taczna wartosé poszczegdlnych zamdwier
czesciowych,.

Zamowienia dorazne w rozumieniu § 3 pkt 2-3 niniejszego regulaminu, ktérych potrzeby
udzielenia nie mozna byto wczesniej przewidzied, szacuje sie w ujgciu jednostkowym.
Szacunkowa warto$é zamédwienia na dostawy lub ustugi ustala sie w oparciu o analize
(sondaz) rynku, a w przypadku dostaw lub ustug nietypowych, niedostepnych powszechnie
na rynku — w oparciu o stosowng kalkulacje kosztéw wykonania z uwzglednieniem
pozostafych czynnikéw cenotwérczych: wyjgtkowo jednak mozna kierowac sie wartoscig
uprzednio udzielonego zaméwienia w tym samym przedmiocie, natomiast wartoscé
zamoOwienia na roboty budowlane ustala sig na podstawie kosztorysu inwestorskiego,
sporzgdzonego w oparciu o rzetelny przedmiar robét, z uwzglednieniem aktualnych cen
rynkowych. Dla robét budowlanych ponizej 20 tys. zt. mozna stosowacé kalkulacje kosztéw
ustalong w oparciu o dostepne na rynku lokalnym ceny ustug i materiatéw budowlanych.

Za prawidfowe oszacowanie wartoéci zamdwienia odpowiadajg kierownicy referatéw
Urzedu i Dyrektorzy jednostek organizacyjnych. W zakresie biezgcego zaopatrzenia Urzedu
Gminy w niezbedne $rodki i materiaty, kalkulacje szacunkowych kosztéw ustala Sekretarz
Gminy.
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§2

O potrzebie udzielenia zamdwienia (celowodci) decyduje osoba ustalona w § 1, pkt 6.
w oparciu o wiasciwg dyspozycje planu rzeczowo-finansowego, po zasiegnieciu informacji
u gtownego ksiegowego o mozliwodci sfinansowania wydatku w planowanym terminie,
wnioskujac o zgode udzielenia do Wéjta lub w zastepstwie Sekretarza Gminy.
O wyborze procedury udzielenia zamdwienia publicznego decyduje kazdorazowo osoba
wymieniona w § 1, pkt 6 albo inna osoba upowazniona do zaciggniecia zobowigzania,
ponoszac petng odpowiedzialnoéé za zachowanie warunkéw dopuszczalnosci oraz przebieg
wybranej procedury.
O potrzebie udzielenia zaliczki pracownikowi na dokonanie zakupu w sklepie lub innej
jednostce handlowej rozstrzyga Wéjt lub Sekretarz po zasiggnieciu opinii Skarbnika Gminy,
W oparciu o uprzednie rozeznanie warunkdw transakcji, z zachowaniem obowigzujgcych
przepisoOw prawa, przy zapewnieniu nadzoru bezposredniego nad terminowym rozliczeniem
zaliczki.

§3
Zamowien objetych niniejszym regulaminem udziela si¢ w trybie zapytania ofertowego,
a gdy przedmiot zamdwienia nie jest powszechnie dostepny na rynku lub charakteryzuje sie
nietypowymi  wiasciwosciami - w trybie przetargu otwartego (nieograniczonego)
w rozumieniu art. 70* kodeksu cywilnego.
Dostawy lub ustugi powszechnie dostepne na rynku o ustalonych standardach o wartosci od
5000 zt do 20.000 zt mozna zamawiaé w oparciu o rzetelnie przeprowadzony sondaz
rynkowy. To samo dotyczy zaméwier doraznych, ktérych wczesniej nie mozna byto
przewidziec (zaplanowad).
Zamowienie danego produktu i rodzaju ustugi w skali roku finansowego o wartoéci do
5.000 zt. dokonuje sie w oparciu o istniejgce ceny u lokalnych dostawcow.
W wyjatkowych i szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, zwiaszcza gdy zamawiane
swiadczenie moze by¢ spetnione tylko przez jednego wykonawce lub wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamdéwienia z powodu okolicznosci, ktérych wczesdniej nie
mozna byto przewidzie¢ albo gdy uprzednio prowadzone postepowanie przetargowe nie
dato rezultatu — dopuszcza sig udzielenie zamowienia w trybie transakcji bezposredniej na
warunkach ustalonych w toku negocjacji w rozumieniu art. 72 kodeksu cywilnego,
przeprowadzonych z jednym wybranym wykonawca.
To samo dotyczy przypadku udzielenia zamdéwienia dodatkowego do 50% wartosci
uprzedniego zamdwienia, temu samemu wykonawcy, jedli zaméwienie dodatkowe stato sie
niezbedne z powodu okolicznosci, ktérych wczesniej nie mozna byto przewidzieé,

§4

Zapytanie ofertowe otwarte ogtasza sig na stronie internetowej wtasciwej dla BIP. Stosowng
informacje o przetargu mozna zamiescié dodatkowo w dzienniku o zasiegu lokalnym lub
regionalnym. W dniu ogloszenia umieszcza sie na stronie internetowe] takie warunki



zamowienia, jednak na zadanie zainteresowanego przekazuje sie je pod wskazany adres,
faksem lub drogg elektroniczna.

Termin do sktadania ofert przewidziany w ogtoszeniu nie moize by¢ krotszy niz 1 tydzien,
natomiast w odniesieniu do robét budowlanych — 10 dni.

Oferty sktad sie na piSmie z zachowaniem poufnogci.

Oferta podlega odrzuceniu jesli zostata ztozona w warunkach nieuczciwej konkurencji,
zwtaszeza z razaco niska cena, a takie w razie sprzecznosci z ustawg lub warunkami
zamowienia.

Postepowanie uniewaznia sie jedli nie wptyneta co najmniej jedna oferta nie podlegajgca
odrzuceniu.

Wyb6r oferty najkorzystniejszej odbywa sie wytgcznie na podstawie kryteriow z gory
zastrzezonych w warunkach zaméwienia.

Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy w sprawie
zamowienia publicznego, zamawiajacy moze wybrac¢ oferte najkorzystniejsza sposrod
pozostatych ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny, chyba ze zachodza
przestanki uniewaznienia postepowania.

Zawiadomienie o wyniku przetargu dorecza sie oferentom na ich zadanie.

W pozostatych sprawach do przetargu stosuje sie przepisy kodeksu cywilnego.

§5

W trybie zapytania ofertowego ograniczonego, zamawiajacy kieruje zaproszenia do
sktadania ofert do wybranych przez siebie wykonawcéw na pismie, faksem lub droga
elektroniczng, do takiej liczby, ktéra zapewni rzeczywisty konkurencje oraz wybér
najkorzystniejszej oferty, nie mniej jednak niz do dwéch. Wraz z Zaproszeniem zamawiajgcy
dorecza warunki zamdwienia.

W odpowiedzi na zaproszenie kazdy z wykonawcéw moze ztozy¢ tylko jedng oferte
w tygodniowym terminie: na pismie, faksem lub w drodze elektronicznej — wedtug wymagar
okreslonych w warunkach zamdwienia. Nie prowadzi sie zadnych dodatkowych negocjacji co
do tresci ztozonej oferty.

W pozostatym zakresie stosuje sie postanowienia § 4 niniejszego Regulaminu, oraz przepisy
kodeksu cywilnego.

§6

Sondaz rynkowy musi by¢ reprezentowany dla rynku wiasciwego dla zamawianego
przedmiotu $wiadczenia, powinien uwzgledniaé informacje o oferowanych warunkach
transakcji co najmniej od trzech wykonawcow.

Z zapytaniem sondazowym zamawiajgcy zwraca sie do wybranych wykonawcéw na pismie,
faksem lub droga elektroniczng, a w nagtych wypadkach takze telefonicznie lub w inny
bezposredni sposdb, z utrwaleniem jednak okolicznoéci na piSmie w formie notatki
stuzbowej lub stosownej adnotacji na dokumencie rozliczeniowym.



Tres¢ zapytania sondazowego powinna okreélaé co najmniej jego cel, opis przedmiotu
zamowienia oraz warunki jego realizacji, a takze termin i forme oczekiwanej odpowiedzi.
Zamowienie powierza sie wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg propozycje.

O wynikach sondazu powiadamia sig zainteresowanych na ich zgdanie.

§7

Umowy o zamowienia publiczne objete niniejszym regulaminem zawiera sie z poszanowanie
obowigzujgcych przepiséw prawa, zwtaszcza kodeksu cywilnego.

Umowa wymaga oswiadczenia woli pochodzacego wytacznie do osoby upowaznionej.

Z tytutu istotnych naruszeri zobowigzania niepienigznego przez wykonawce zastrzega sie
stosowne kary umowne.

Wszystkie umowy o zaméwienia publiczne muszg mieé¢ prawidtowo okreslony termin
realizacji z poszanowaniem kodeksowych zasad obliczania terminéw. Nie kazda umowa
0 zamoéwienie podlega rejestracji. Podziat uméw wedtug rodzaju.

Zakazuje sie wprowadzania do zawieranej umowy postanowien dopuszczajgcych
przedwczesne jej rozwigzanie lub tagodzacych ustawowa odpowiedzialno$¢ wykonawcy.
Wyjatek moze dotyczy¢ jedynie prawa odstgpienia od umowy przez zamawiajgcego
w wypadku , gdy realizacja zamdwienia nie lezy w interesie publicznym, jesli nie moina byto
tego wczesniej przewidzieé.

§8

Mozna zrezygnowac z pisemnej formy umowy o wartoéci do 20.000 zt, gdy fakt jej zawarcia
oraz istotne elementy zostang udokumentowane fakturg, rachunkiem, lub innym
dokumentem podpisanym przez obie strony umowy ustnej lub dorozumianej, chyba, ze
sprzeciwia sie temu bezpieczefstwo transakgji.

Za rownorzedne pisemnej formie umowy uwaza sig jej pdzniejsze potwierdzenie na pismie
przez obie strony, chyba ze z mocy ustawy pisemna odnowa umowy jest wymagana
wyjatkowo pod rygorem niewaznodci.

§9

Kazda umowa o zamdwienie publiczne wymaga stosownej kontrasygnaty gtéwnego
ksiggowego (skarbnika), wedtug przepiséw o finansach publicznych.
Forme kontrasygnaty umoéw zawieranych w formie ustnej lub pisemnej.

§10

Dokumentacja z przebiegu postepowania zawiera w szczegolnosci: dowdd nalezytego
oszacowania zamowienia , ogtoszenie, zaproszenie (zapytanie), warunki zamoéwienia,
wszystkie ztozone oferty, umowe finalna.

Dokumentacje przechowuje sie w celach dowodowych w stanie nienaruszonym przez 4 lata,
potem podlega ona wtasciwej segregacji w celu zniszczenia lub dalszej archiwizacji.



§11

Bezposredni nadzér nad prawidtowym wykonaniem zamdéwienia ponosi wiasciwy pracownik
merytoryczny oraz osoby wskazane w §1 pkt 6. Za dochowanie niezbednego wspétdziatania
z wykonawcy przy realizacji $wiadczenia niepienieznego odpowiada wtasciwy pracownik
merytoryczny.

Podstawg aprobacyjnego odbioru $wiadczenia przez zamawiajgcego sg wtasciwe czynnosci
sprawdzajgce podjete w terminie w ramach tzw. odbioru ilosciowego, a takze jakosciowego,
ktory w razie koniecznosci moze byé odroczony na czas do 2 tygodni. Kazdy odbior
swiadczenia wymaga pokwitowania lub innego udokumentowania.

Podstawy zaptaty podlegaja kazdorazowo weryfikacji przez rzeczowo wtasciwego
pracownika merytorycznego oraz wtasciwego Kierownika lub Dyrektora w trybie przepisow
o finansach publicznych, wraz z niezbedna adnotacjg na fakturze lub innym dokumencie
rozliczeniowym, a takze w odrebnym zakresie — gtowny ksiegowy (skarbnik).Prawa
weryfikacji podstaw zaptaty nie posiadajg jednak osoby nie bedgce pracownikami
zamawiajgcego.

Za przestrzeganie obowigzku dochodzenia roszczen majatkowych przeciwko wykonawcy,
zwfaszcza z tytutu kar umownych, odszkodowarn oraz rekojmi za wady przedmiotu
zamowienia odpowiadajg rzeczowo whasciwi pracownicy merytoryczni oraz osoby wskazane
w § 1 pkt 6.

§12

Kazde zobowigzanie z tytutu zamdéwienia publicznego powinno byé¢ wykonane w ustalonym
terminie oraz zgodnie z jego treécig.

Zakazuje sie¢ wprowadzania istotnych zmian lub uzupetnied do uméw o zamdwienia
publiczne .

Wykonawca moze odstgpi¢ od zawartej umowy tylko w przypadkach ustawowo
przewidzianych.




