Zalgcznik nrl
Do zarzdzenia nr 98/2014
Whéjta Gminy Wydminy
z dnia 02 grudnia 2014 roku.

Regulamin
Udzielania Zamdéwig Publicznych
w Urzedzie Gminy Wydminy

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1

1. Regulamin udzielania zamoéwiepublicznych, zwany dalej ,Regulaminem”, okl
procedury pospowania przy przygotowaniu i przeprowadzaniu zanedvgublicznych
przez Urad Gminy Wydminy dla zaméwie powyzej 30 000,00 zt netto a pomij
réwnowartgci wyrazonej w ztotych kwoty 30 000,00 euro netto.

2. Regulamin nie obejmuje zamoéwuiepublicznych dokonywanych w trybie pilnym
w zwiazku z zaistniat potrzel, z uwagi na rénego rodzaju awarie, krétki czas realizacji
zamowienia lub natychmiastavpotrzele udzielenia zamowienia z innych przyczyn.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pzp — naley przez to rozumie ustawe z 29 stycznia 2004r. Prawo Zamoéwie
Publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 907 zpozm.);

2) kc — naley przez to rozumie ustawe z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny
(Dz. U.z 1964 r. Nr 16 poz. 93 z0 zm.);

3) Gminie— naley przez to rozumiewspoélnot samoradowa Gminy Wydminy;

4) Urzedzie— naley przez to rozumieUrzad Gminy w Wydminach;

5) Wojcie — naley przez to rozumieWéjta Gminy Wydminy;

6) Sotectwa Gminy Wydminy naley przez to rozumieSotectwa Gminy Wydminy;

7) Zamawiajcym — naley przez to rozumie Urzad Gminy Wydminy i jednostki
organizacyjne Gminy Wydminy;

8) Skarbniku— nalery przez to rozumieSkarbnika Gminy;

9) pracowniku— naley przez to rozumigosolg zatrudnion w Urzedzie Gminy Wydminy
na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008racqwnikach samosdowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 z @@. zm.)

10)wiasciwym kierowniku — naley przez to rozumie osoly, ktora kieruje prac
okreslonych referatéw, zgodnie ze strukiunkreslona w Regulaminie organizacyjnym
Urzedu Gminy Wydminy;

11)wniosku o zakup— naley przez to rozumie wniosek o zakup dostaw, ustug czy
wykonanie robot budowlanych, wzor wniosku o0 zakupanswi zahcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu;

12)notatce z wyboru naley przez to rozumigenotatk; z wyboru wykonawcy zamowienia
0 wartaci przekraczajcej kwot: 10.000,00 zt netto oraz nie przekragzaj wyraonej
w ziotych rownowartéci 14 000 euro netto, wzor notatki stanowiazahik nr 3 do
niniejszego Regulaminu;

13)zamowieniach— naley przez to rozumie zamdwienia publiczne, o ktérych mowa
w art. 2 pkt 13 pzp;

14)wartdéci — naley przez to rozumie szacunkow wartas¢ zamoOwienia ustalen
na podstawie pzp;

15)cenie— naley przez to rozumiecere w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia
5 lipca 2001r. o cenach (Dz. U. Nr 97, poz. 1050¢7n. zm.);




16)najkorzystniejsze] ofercie— naley przez rozumié oferg, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow nedzcych s¢ do przedmiotu
zamowienia publicznego, albo oferz najnisz cers, a w przypadku zamoéwie
publicznych w zakresie dzialalém tworczej lub naukowej, ktorych przedmiotu nie
maozna z gory opisaw sposob jednoznaczny i wyczergay — ofert, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow nedzcych s¢ do przedmiotu
zamowienia publicznego;

17)komisji przetargowej— naley przez to rozumie organ kolegialny powotywany
zarzadzeniem Wojta do przeprowadzenia ppstvania;

18)postpowaniu — naley przez to rozumie czynndci zmierzagce do wyboru
najkorzystniejszej oferty;

19)wszczciu postpowania — naley przez to rozumie dzien uzewrtrznienia woli
Zamawiajcego;

20)dostawach— naley przez to rozumie nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegolnéci na podstawie umowy sprzega dostawy, najmu, dzigawy oraz
leasingu;

21)dostawach i ustugach powtarzaych s¢ okresowo- naley przez to rozumiesamoistne
swiadczenie wielokrotne, powtaraag s¢ cyklicznie, w okrélonych (niekoniecznie
jednakowych) odgpach czasu, ktérych nie mua pohczy¢ i wykona® jednorazowo bez
uszczerbku dla zamierzonego efektu gospodarczegezynje odr@ni¢ od swiadczenia
jednorazowego spetnianegceéziami;

22)robotach budowlanychk naley przez to rozumie wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawgrda 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane (Dz. U. z 2006 r. Nr 156, poz. 1118xkad realizag} obiektu budowlanego

W rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawbudowlane,
za pomog dowolnych s$rodkéw, zgodnie z wymaganiami oklenymi przez
Zamawiajcego;

23)ustugach— naley przez to rozumiewszelkieswiadczenia, ktérych przedmiotem nig s
roboty budowlane lub dostawy;

24)wykonawcy — naley przez to rozumie osolg fizyczm, osole prawry albo jednost&
organizacyja nieposiadajca osobowdci prawnej, ktGra ubiega ¢sio udzielenie
zamowienia publicznego, ztgta ofert lub zawarta umow w sprawie zamowienia
publicznego;

25)nalezyte] starannéci — naley przez to rozumie wszelkie dziatania pracownika
zmierzagce do zapewnienia zgodimd wartgsci oszacowania z ,przegna cery
rynkowg”, gwarantujca realne pokrycie kosztéw spetniesigiadczenia oraz godziwy
zysk transakcyjny wykonawcy, a w szczegdtmauwzgkdniajgce maliwie wszystkie
czynniki maace wplyw na wart& zamodwienia, czynrigi podejmowane przez
pracownika maj stuzy¢ ochronie Zamawiagego przed wyzyskiem.

§3

Zamowienia publiczne w Uedlzie Gminy udzielane as zgodnie z przepisami prawa
oraz zasadami prawidiowej gospodarki finansowej,seczegélnéci z zasad, iz wydatki
publiczne powinny by dokonywane:

1) w sposob celowy i oszedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszfekid@v

z danych naktadow;
2) w sposéb umdiwiajacy terminowy realizacg zada;
3) w wysokdaci i terminach wynikajcych z wczéniej zacagnictych zobowazan.

§4
1. Za wisciwe przygotowanie i przeprowadzenie ppsiwania, zgodnie z przepisami
kc i pzp, odpowiadajprzed Wojtem za powierzone im czysoip odpowiednio cztonkowie
komisji przetargowej i pracownicy w zakresie rioych na nich zada



2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, zobamane § przygotowywa i przeprowadza
postpowania w sposOb zapewrniey calkowity bezstronng, z zachowaniem zasad
udzielania zaméwiepublicznych, o ktérych mowa w art. 7, 8, 9 pzp.

3. Za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, praticy odpowiadaj za powierzone im
czynndgci z zakresu pzp, na podstawie ustawy z dnia 17 drgau 2004r.
0 odpowiedzialnéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznychz.(J. z 2005r.
Nr 14 poz. 114 z pdn. zm.).

4. W przypadkach, uzasadnionych szczegélnym interezamawiajcego, dopuszcza esi
mozliwos¢ odstpienia od stosowania przepiséw wynd@jch z niniejszego regulaminu w
szczegOlnéci w sprawach dotyexrych swiadczenia pracy na podstawie umowy
cywilnoprawnej a take udzielania zaméwierealizowanych przez Spoétdzielnie Socjalne.

§5
W zakresie nie uregulowanym Regulaminem zastos@yaah przepisy pzp oraz kc.

Rozdziat II
Przygotowanie posgpowania

§6
1. Przedmiot zamoOwienia opisuje¢siv sposOb jednoznaczny i wyczergry, za pomog
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych dcke#, uwzgkdniajc wszystkie wymagania
I okolicznasci, mogice mi€ wptyw na sporzdzenie oferty (art. 29 — 31 pzp).

87
1. Podstaw ustalenia wartici zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzen
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalpneez zamawiagego z naleyta
starannécia.
2. Szacowanie wartgi ma shiy¢ do prawidlowego usytuowania zamowienia w siatcetkw
progowych Regulaminu.

§8
Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stamowipodstaw przeliczania wart&i zamowie,
ustalany bdzie kadorazowo, zgodnie z rozpadzeniem Prezesa Rady Ministréw wydanym na
podstawie art. 35 ust. 3 pzp.

§9

1. Ustalenia wartéci zamoOwienia dokonuje einie wczéniej niz 3 miesice przed dniem
wszczcia posgpowania o0 udzielenie zamowienia, z¢d przedmiotem zamowienia
sa dostawy lub ustugi, oraz nie wcrge] niz 6 mies¢cy przed dniem wszeeia
postpowania 0 udzielenie zamowienia,zgdi przedmiotem zamoOwienia asroboty
budowlane.

2. Jeeli po ustaleniu wartei zamowienia nagpita zmiana okoliczn&ci mapcych wptyw na
dokonane ustalenie, zamawigy przed wszoxiem posgpowania dokonuje zmiany
wartasci zamowienia.

§10
1. Jereli zamawiajcy przewiduje udzielenie zamowiieuzupetniagcych, o ktérych mowa
w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 pzp lub art. 134 ustpld 3 i 4 pzp, przy ustalaniu wagm
zamowienia uwzgldnia s¢ wartags¢ zamowié uzupetniagcych.



2. Jeeli zamawiaggcy dopuszcza mtiwos¢ skladania ofert egciowych albo udziela
zamowienia w ogciach, z ktérych kada stanowi przedmiot oginego posfpowania,
wartascia zamowienia jestibzna warté¢ poszczegoélnych gzci zamowienia.

§11
1. Jezeli zamoOwienie na ustugi lub dostawy przewidujewmaopcji, przy ustaleniu warfoi
zamowienia uwzgldnia s¢ najwigkszy maliwy zakres tego zamoéwienia z uwgdhieniem
prawa opcji.
2. Jezeli zamoéwienie obejmuje ustugi bankowe lub inne ugstfinansowe, warkeia
zamowienia g optaty, prowizje, odsetki i inne podobfwiadczenia.
3. Jereli zamdbwienia udzielasha czas:
1) nieoznaczony, warfgia zamowienia jest warfé ustalona z uwzgtinieniem okresu
48 miesgcy wykonywania zamowienia;
2) oznaczony:
a) nie dhluzszy ni 12 miestcy, wartGcia zamowienia jest warfo ustalona
z uwzgkdnieniem okresu wykonywania zamowienia;
b) dluzszy niz 12 miesgcy, wartdcia zamodwienia jest ward ustalona
z uwzgkdnieniem okresu wykonywania zamdéwienia, a w przipadamowia,
ktorych przedmiotemasdostawy nabywane na podstawie umowy dzaefy, hajmu
lub leasingu z uwzgtnieniem réwnie wartaici koncowej przedmiotu umowy
w sprawie zamoéwienia publicznego.

§12
Z szacowania warfgi nalery sporadzi¢ pisemmn notatk.

Rozdziat Ili
Zamowienia nie przekraczapce kwoty 30.000,00 zt netto

§13

1. Zamowienia nie przekraczge kwoty 30.000,00 zt netto, winny dywdzielane zgodnie
z zasad celowaci, gospodarngi i uzyskania najlepszych efektow z poniesionych
naktadow.

2. Realizacja zaméwie o ktérych mowa w ust. 1, powinna uwadhiat taczm wartasé
zamowie tego samego rodzaju, realizowanych przeztd@miny.

3. Osoba odpowiedzialna za realizagamowienia, o ktérym mowa w ust. 1, obgrdna jest
do traktowania na rownych zasadach wszystkich wakmodw ubiegajcych s¢ o jego
realizacg.

4. Osoba dokonafa zamoéwienia ustala jego celai¢oi sporadza pisemny wniosek
zatwierdzony przez Skarbnika Gminy i Wojta Gminy.

5. Procedura pogpowania przy zamowieniach o wafto do 30 000,00 ty ztotych netto jest
nastpujaca:

1) pracownik prowadcy spraw sporadza wniosek o zakup (zat. nr 1) i przedkiada do
zatwierdzenia przez Skarbnika i Wojta.

2) po uzyskaniu akceptacji pracownik prowadz spraw sporadza pisemne zlecenie
wykonania przedmiotu zamdéwienia a w przypadku rdiddowlanych i ustug spadza
UMOow.



Rozdziat IV
Zamowienia realizowane z funduszy soteckich

§14

1. Regulamin naklada oboaziek na osoby realizage uchwag soteck sporzdzania
kazdorazowo notatki z zakupu ( zat. nr 4)

2. W przypadku rob6t budowlanych, nalestosowd procedug okreslona
w Rozdziale Il pkt. 5 niniejszego Regulaminu

3. W przypadku zamowiepowyzej kwoty 30 000,00 zt netto, oboaxiuja procedury okrdone
w Rozdziale V niniejszego Regulaminu

Rozdziat V
Zamowienia przekraczapce kwote 30.000,00 zt netto

§15
1. Zamoéwienia, udzielaneggodnie z poriszymi zasadami:

1) Pracownik po sporrizeniu i podpisaniu wniosku o zakup, przedktadag@odpisu:

a) Skarbnikowi — celem potwierdzenia posiadanyadkow finansowych w planie
finansowym,
b) Wdjtowi — celem potwierdzenia decyzji o realizagmowienia.

2) Po podpisaniu wniosku o zakup przez Wéjta, pradowrzysepuje do zbierania ofert.

3) Zaproszenie do skladania ofert odbywawidrodze zapytania ofertowego kierowanego
do co najmniej trzech wykonawcéw w formie pisemnegtnej, telefonicznej lub
elektronicznej z podaniem terminu skiadania oféfzér zapytania ofertowego stanowi
zakcznik nr 2 do Regulaminu. Ponadto ogtoszenie o méamu umieszcza sina
tablicy ogtoszé w miejscu ogolnodogpnym lub na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne.

4) Ogtoszenie o zamowieniu powinno zawietd najmniej informacje dotygee:

- czasu trwania pogbowania — terminu skfadania ofert,

- miejsca przeprowadzenia pgsbwania,
- przedmiotu pogpowania,
- warunkow posgpowania lub sposobu ich udegghienia.

5) Minimalny termin skiadania ofert wynosi 5 dni. Osoprowadzca postpowanie jest
zobowhzana do wyznaczenia terminu ofert zapevacego wykonawcom odpowiedni
czas na zapoznanie z opisem przedmiotu zamowigrzggotowanie i ztéenie oferty.

6) Oferty mog by¢ sktadane tylko w formie pisemnej lub elektronigzne

7) skreslony

8) skreslony

9) Pracownik zobowizany jest rozpatrzy wszystkie oferty zgtoszone w wymaganym
terminie, rownie te, ktore zostaty zimne przez wykonawcow, do ktorych nie zostato
skierowane zapytanie ofertowe.

10)Oferta oceniana jest zgodnie z prgymi kryteriami oceny ofert. £nimi: cena albo cena
i inne kryteria, odnoske s¢ do przedmiotu zamdéwienia, w szczegdlriojakaosc,
funkcjonalnd¢, parametry techniczne, zastosowanie najlepszyskmo/ch technologii
w zakresie oddziatywania né&odowisko, koszty eksploatacji, serwis oraz termin
wykonania zamowienia.

11)Z dokonanego wyboru ofert spadza s¢ notatke z wyboru, ktog podpisuje pracownik
oraz Woit.

12)Po wyborze wykonawcy, pracownik spatdza umow na realizagl zamowienia.



2.

13)Umowe podpisua osoby upowznione zgodnie z dokumentami organizacyjnymi ddie
Gminy Wydminy do zaagania zobowjzan i reprezentowania Gminy

W przypadku dokonywania zamoOwjew ktérych przedmiotem zamowienia sustugi

o charakterze niepriorytetowym, zawarte wazahiku nr 2 do Rozposrlzenia Prezesa Rady

Ministrow w sprawie wykazu ustug o charakterze gietowym i niepriorytetowym z dnia

28 stycznia 2010 r., Zamawday maze odsipi¢c od stosowania przepiséw 815 ust. 1

niniejszego Regulaminu.

Zasady okrdone w ust. 2 nie majzastosowania przypadku zamowigotyczcych ustug

niepriorytetowych w rozumieniu art.2a pzp orazejeze wzgtdu na specyfik zamowienia

dokonanie analizy rynku poprzedzegj wybor wykonawcy jest nienitiwe lub

nieuzasadnione z ekonomicznego punktu widzenia, zezegy6lnéci z nas¢pujacych

powodow:

1) zachodza przyczyny techniczne powodige, i istnieje jeden wykonawca przedmiotu
zamowienia,

2) przedmiot zamoOwienia z przyczyn wynikaych z ochrony praw wytznych mae by
uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia, i@ mazna zachowa terminéw
okreslonych w 815 ust.1 pkt 5 niniejszego regulaminu

4) przedmiot zamdwienia jest zygiany z dziatalnéria tworcz i artystyczn,

5) wysftepuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospalub spoteczne, ktore
powoduj, iz zamowienie mee zrealizowa tylko jeden wykonawca.

4. W przypadku zamowie o ktérych mowa w ust. 2 i 3 Zamawday w celu zachowania zasad

gospodarngxi, celowdci i rzetelngci wydatkowaniagsrodkdw publicznych, zawiera umaew
w sprawie zamowienia publicznego po przeprowadzeagocjacji z wybranym przez siebie
wykonawe, zapewniajcym rzetelne wykonanie przedmiotu zamowienia, w tyajlepszy
stosunek jakéi do ceny i innych kryteriow przgfych przez Zamawiagego. Pisemny
protok6t z negocjacji stanowi podstawdo zawarcia umowy w sprawie udzielenia
zamowienia.

Zasady okrdone w ust. 2 — 4 nie magastosowania do zamouievspotfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej.

Rozdziat VI

Zamowienia przekraczapce wyrazong w ztotych rownowartosé¢ kwoty 30 000,00 euro netto

§16
Do zaméwi@ o wartgci przekraczajcej wyraonej w ziotych rownowartgd kwoty
30 000,00 euro netto, magastosowanie przepisy ustawy Prawo zamfpigblicznych.
Podstawowymi trybami pogtowania, o ktdrym mowa w ust. 24 przetarg nieograniczony
| przetarg ograniczony. Pozostate tryby dlwee w pzp stosowanea ¢ uwzgkdnieniem
przestanek dla nich okilenych.
W postpowaniach, o ktorych mowa w ust 2, wybor wykonavdokonywany jest przez
komisj przetargow powotywary przez Wojta do przeprowadzenia ppstwania.
Regulamin pracy komisji przetargowe] ooy zostat w Regulaminie Pracy Komisji
Przetargowej w zagdlzeniu Wojta Gminy Wydminy.

8§17
Po podpisaniu umowy, Przewodnicy komisji przetargowej przechowuje dokumengacj
Z postpowania.
Po uptywie okresu przechowywania, dokumentacja, tbrek mowa w ust.l, zostaje
przekazana do archiwum.



§18
Postpowania rozpocge i niezakéaczone podpisaniem umowy do dnia $ogp w zycie
niniejszego Regulaminu, tagsi¢ wedtug dotychczasowych zasad.

Zataczniki:
1. wniosek o zakup — zat. nr. 1,
2. zapytanie ofertowe — zat. nr. 2,
3. notatka z wyboru — zat. nr 3,

4. notatka z zakupu —zat. nr 4.



