Zarzadzenie Nr 87/2020
Wojta Gminy Czarna
z dnia 31 grudnia 2020 r.

W sprawie zmiany zarzadzenia wlasnego Nr 10/2011 w sprawie powolania
stalej komisji przetargowej oraz wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji
Przetargowej w Urzedzie Gminy w Czarnej i Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartosci ponizej 30 tys. Euro

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie
gminnym (Dz. U. z 2020r. poz. 713 z péin. zm.) oraz art. 19 i art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29
styeznia 2004r. Prawo zamowieri publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 1843 z péén. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzagdzeniu Wéjta Gminy Czarna Nr 10/2011 z dnia 4 marca 2011r. w sprawie
powolania stalej komisji przetargowej oraz wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji
Przetargowej w Urzedzie Gminy w Czarnej i Regulaminu udzielania zaméwier publicznych o
wartosci ponizej 30 tys. Euro wprowadzam nastgpujgce zmiany:

1. w tytule w/w zarzadzenia skresla si¢ stowa ,,30 tys. Euro” i zastepuje je stowami
»130 tys. zlotych”.

2. §3 w/w zarzadzenia otrzymuje nowe brzmienie:

»§ 3. Zasady udzielania zamo6wien publicznych o wartosci mniejszej niz 130 tysiecy
zlotych okresla Regulamin udzielania zaméwiefi publicznych o wartosci do 130
tysiecy ztotych, stanowiacy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.”

3. Regulamin zaméwieni publicznych o wartosci do 130 tysiecy zlotych netto,

stanowigcy zalgcznik nr 2 do w/w zarzadzenia otrzymuje brzmienie okre§lone w
zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od
1 stycznia 2021 r.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 87/2020
Woéjta Gminy Czarna z dnia 31 grudnia 2020r.

w~Zalacznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 10/2011
Wéjta Gminy Czarna dnia 4 marca 2011r.”

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci

do 130 tysiecy zltotych

§1

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

98]

L.

ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwieh
publicznych (Dz. U. z 2019r. poz.1843 z pdzn. zm.),

Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Czarna ,

urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Czarna,

warto$ci zamOwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg
starannoscig; Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe do przeliczania
wartosci zamowien okresla wtasciwe rozporzadzenie do ustawy,

zam6wieniach — nalezy przez to rozumieé odplatne zakupy, ktérych przedmiotem sg ustugi,
dostawy lub roboty budowlane, o wartosci ponizej 130 tys. ztotych, dokonywane na
podstawie zlecenia lub umowy, zawierane miedzy zamawiajgcym a wykonawca,
najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra zapewnia najtansze
wykonanie przedmiotu zaméwienia po zsumowaniu ceny oraz innych kryteriéw okreslonych
w zapytaniu ofertowym .

§2

Zamowien dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego, w granicach wydatkéw,
ktére zostaly ujgte w uchwale budzetowej lub w planie finansowym z zachowaniem
nastepujgcych zasad:

1. celowosci — co oznacza, ze zamdwienie w danym czasie jest niezbedne,

2. gospodarnosci — co oznacza, ze zamdéwienie zostalo dokonane w sposob oszczedny,
racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektow w stosunku do poniesionych
naktadow,

3. legalnosci - co oznacza, ze udzielenie zaméwienia nie jest sprzeczne z przepisami prawa,



4. wyboru najkorzystniejszej oferty — nalezy przez to rozumie¢ wybor oferty, ktéra zapewnia
najtansze wykonanie przedmiotu zaméwienia po zsumowaniu ceny oraz innych kryteriow
okreslonych w zapytaniu ofertowym,

5. zachowania uczciwej konkurencji, rtéwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci.

2. Postanowienia niniejszego regulaminu nie majg zastosowania do zamoéwien:

1. jezeli warto§¢ zaméwienia nie przekracza 10 tysigca zlotych netto (drobne zakupy,

ushugi),

wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia z powodu np. awarii,

wystapily sytuacje nadzwyczajna, gdzie liczy sie szybko$¢ dziatania i nie ma czasu na

prowadzenie rozeznania rynku zgodnie z regulaminem,

dostawy poszczegblnych mediow,

zakupu prasy fachowej,

szkolen zewnetrznych,

ustug notarialnych,

ustug pocztowych,

zakupow w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (bony, paczki, bilety

itp.)

10. napraw i serwisu pojazdéw i urzadzefh w okresie gwarancyjnym,

11. zakupu paliwa do samochodéw i innych pojazdéw, urzadzefi oraz sprzetu zasilanego
paliwem plynnym, jezeli warto§¢ zamoéwienia w skali roku nie przekracza 130 tysigey
zlotych (zakup paliwa na dowolnej stacji zgodnie z potrzebami).

3. Stosowanie przy udzieleniu zaméwienia publicznego zapiséw, o ktérych mowa w  ust. 2
wymaga zgody wdjta oraz weryfikacji przez skarbnika gminy w zakresie zabezpieczenia
Srodkéw w budzecie.

4. Decyzj¢ w sprawie kazdego zamoéwienia: dostawy, ustugi lub roboty budowlanej podejmuje -
Wjt.

5. Postgpowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zamdéwienia prowadzi kierownik referatu lub
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zaméwienia na podstawie ustnego lub
pisemnego polecenia stuzbowego.
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§3

1. Przystgpujac do udzielenia zamowienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacje ma obowigzek ustalenia jego wartosci z nalezytg staranno$eia.

2. Jezeli zamowienie publiczne obejmuje réwnoczesnie dostawy oraz ustugi albo roboty
budowlane oraz ustugi, nalezy je ujaé w planie dotyczacym tej kategorii/grupy, ktérej udziat
finansowy jest najwiekszy.

3. Jezeli zamowienie publiczne obejmuje réwnocze$nie dostawy oraz rozmieszczenie lub
instalacje dostarczonej rzeczy lub innego dobra, do udzialu takiego zamdéwienia stosuje sie
przepisy dotyczace dostaw.

4. Jezeli zamdéwienie obejmuje roboty budowlane oraz dostawy niezbedne do ich wykonania,
nalezy uja¢ je w planie rob6t budowlanych.

5. Jezeli zam6wienie publiczne obejmuje réwnoczesnie ustugi oraz roboty budowlane niezbedne
do wykonania ustug, do udzielenia zamoéwienia publicznego stosuje si¢ przepisy dotyczace
ustug.

6. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamoéwienia, nalezy w sposéb szczegblny przestrzegaé
zakazu dzielenia zamOwien oraz zanizania wartosci zamoéwienia celem unikniecia stosowania

ustawy.



§4

1. Do okreslenia wartosci szacunkowej zamdwienia na roboty budowlane podstawe stanowi

2.

aktualny kosztorys inwestorski, wstepna wycena robdt lub program funkcjonalno-uzytkowy.
Przy wycenie wartosci szacunkowej ustug i dostaw mozna wykorzysta¢ ceny jednostkowe, np.
ceny roboczogodziny, ceny rynkowe, ceny tonokilometra, informacje ze stron internetowych
lub poréwnaé planowane zamdwienie do wykonanych juz zaméwien o podobnym zakresie.
Ustalenie wartosci danego zaméwienia na kolejny rok budzetowy lub na kolejnych 12
miesiecy, moze byé przeprowadzone na podstawie udzielonych zaméwien tego samego rodzaju
w poprzednim roku budzetowym lub poprzednich 12 miesigcach.

Wyboru wykonawey do zaméwien finansowanych z udzialem $rodkéw Unii Europejskiej
nalezy dokonywaé z zastosowaniem procedur konkurencyjnych bez wzgledu na wartosé
zamdwienia zgodnie z zapisami umowy dofinansowania lub zasad obowigzujgcych w ramach
pozyskanych $rodkéw lub w razie braku takich zapiséw zgodnie z trescig niniejszego
regulaminu.

Jezeli w danym przypadku przeprowadzenie procedur konkurencyjnych nie jest mozliwe
nalezy wykazaé okolicznodci uzasadniajace konieczno$é udzielenia zamoéwienia bez ich
stosowania zgodnie z § 2 ust. 2.

Jezeli zamowienie bedzie dotyczyé wykonania dostawy, ustugi lub roboty budowlanej,
podstawg udokumentowania udzielenia zaméwienia o wartosci powyzej 20 tysigey zlotych
netto bedzie umowa, na podstawie ktorej wykonawca wystawi fakture.

Umowa powinna zawieraé: okreslenie stron umowy, date i miejsce zawarcia umowy, okreslenie
przedmiotu umowy, termin i miejsce wykonania umowy, wynagrodzenie wykonawcy, warunki i
termin platnoéci, w tym okreslenie odsetek karnych za nieterminowe wykonanie przedmiotu
zamOwienia, warunki odbioru przedmiotu zamoéwienia oraz podpisy stron.

§5

. Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotéw, ktére wczesniej wykonaty

zaméwienie dla zamawiajacego z nienalezyta starannoscia, a w szczego6lnosci:

nie wykonali zam6wienia w terminie umownym z przyczyn lezacych po ich stronie;
dostarczyli towary o niewlasciwej jakosci;

nie wywiazali si¢ w terminie z warunkéw gwarancji lub rgkojmi;

wykonana ustuga obarczona byla wada powodujaca konieczno$¢ poniesienia
dodatkowych naktadow finansowych lub prac przez zamawiajgcego.

Dopuszcza sie negocjowanie cen i pozostatych parametréw oferty z wykonawcami, do ktérych
zostato wystane zapytanie ofertowe.
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§6

. Zamoéwiefi na dostawy, ushugi i na roboty budowlane do kwoty 20 tysieey zlotych netto

udziela sie po uzyskaniu akceptacji przez Wojta.

Pracownik merytoryczny przeprowadza telefoniczne lub mailowe rozeznanie rynku zachowujgc
zasady art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. finansach publicznych (Dz.U. z 2019r.
poz. 869 z p6zn. zm.)

. Podstawa do udzielenia zaméwienia, o ktorym mowa w ust. 1 jest druk zamoéwienia na dostawy,

zlecenie na wykonanie ustugi lub umowa na roboty budowlane podpisane przez Wojta i
skarbnika gminy.



§7

1. Postgpowanie w sprawie wyboru wykonawcy zaméwienia o wartoéci szacunkowej powyzej
20 tysigey zlotych netto, a nie przekraczajacej 70 tysigcy zlotych netto prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje na podstawie ustnego lub pisemnego
polecenia shuzbowego, ponoszac odpowiedzialno$é w tym zakresie.

2. Ustalenie warto$ci zaméwienia moze nastapi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie lub
wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe.

3. Zapytanie ofertowe kieruje si¢ w formie pisemnej, w tym droga elektroniczna lub faksem do co
najmniej dwoéch podmiotéw wedtug wzoru stanowigcego zalgeznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

4. Zamobwienia o warto$ci szacunkowej netto nie przekraczajgcej 70 tysiecy zlotych netto moga
by¢ realizowane po negocjacjach z jednym wykonawca z zachowaniem zasad wynikajacych z
art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

5. Przeprowadzenie postgpowania pracownik dokumentuje w protokole zaméwienia publicznego
stanowigcym zalgeznik nr 2 do regulaminu. Prawidlowo$¢ przeprowadzenia postepowania
oraz wybdr najkorzystniejszej oferty potwierdza kierownik komérki organizacyjnej.

§8

1. W przypadku zaméwien o wartosci szacunkowej netto powyzej 70 tysiecy zlotych netto do
130 tysigey zlotych metto pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje
wszcezyna postgpowanie zapraszajge do skiadania ofert wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr
1 do niniejszego regulaminu.

2. Ustalenie wartosci zaméwienia nastepuje w trybie okreslonym w § 4 ust. 1 =3 i § 7 ust. 2
niniejszego regulaminu.

3. Zaproszenie do skladania ofert zamawiajacy kieruje na pi$mie droga pocztows, pocztg
elektroniczng, za pomocs faksu lub w drodze bezposredniego doreczenia pisma do minimum 3
potencjalnych wykonawcow.

4. Wykonawcy skladaja oferty w formie pisemnej, a tre$é oferty musi odpowiadaé tresci
zaproszenia do sktadania ofert.

5. W przypadku zlozenia tylko jednej oferty spelniajacej warunki okreslone w zapytaniu
ofertowym dopuszcza si¢ mozliwosé wyboru tego wykonawcy.

6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji ceny oferty, ktére dokumentuje sie protokolem
Z negocjacji. '

7. Podstawa udokumentowania udzielenia zaméwienia na ustugi, roboty budowlane lub dostawy
jest umowa podpisana pomiedzy zamawiajacym i wykonawca, ktérego oferta zostata uznana za
najkorzystniejszg.

8. Przeprowadzenie postgpowania pracownik dokumentuje w protokole zaméwienia publicznego
stanowigcym zatacznik nr 2 do regulaminu. Prawidlowos$¢ przeprowadzenia postepowania oraz
wybor najkorzystniejszej oferty potwierdza kierownik komérki organizacyjne;.

§9

Kazdy referat i stanowisko samodzielne prowadzi rejestr udzielonych zamdwien
publicznych do kwoty 130 tysiecy zlotych netto wedtug wzoru stanowiacego zalgeznik Nr 3 do
niniejszego regulaminu,



. Po zakonczeniu roku budzetowego w terminie do 15 styczmia nastepmego roku, kazdy

prowadzacy rejestr udzielonych zamoéwien publicznych do kwoty 130 tysigcy zlotych metto
przekazuje dane do Referatu Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji.

. W Referacie Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji wyznaczony pracownik na stanowisku ds.

zamo6wien publicznych sporzadza zbiorcze sprawozdanie roczne z udzielonych w urzedzie
zaméOwien publicznych ponizej 130 tysigey zlotych netto.

. W sprawach nie uregulowanych w regulaminie zastosowanie majg przepisy Kodeksu

Cywilnego, ustawy o zamdwieniach publicznych oraz przepisy wykonawcze wydane na jej
podstawie.

. Zmiany w regulaminie dokonywane sa w trybie przyjetym dla jego wprowadzenia.

)
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych do 130 tys. zt.
wprowadzonego zarz. Nr 10/2011 Wéjta Gminy
Czarna z dnia 4.03.2011r

Wzbor

Czarna, dnia
(referat/stanowisko samodzielne)

ZAPYTANIE OFERTOWE

(Niniejsze zapytanie ma forme rozeznania rynku i nie stanowi zapytania ofertowego
w rozumieniu przepisow ustawy PZP)

Zwracamy si¢ z prosbg o przedstawienie swojej oferty na ponizej opisany przedmiot zaméwienia:

Termin realizacji zamowienia

Kryterium oceny ofert — cena %

inne %

Inne istotne warunki zamdwienia przyszlej umowy

Uwagi

Oferte prosimy przestaé pocztg na adres:

Mail

(Data i podpis pracownika merytorycznego) (data, podpis zatwierdzajacego)



Zalgeznik nr 2 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych do 130 tys. zt.

wprowadzonego zarz. Nr 10/2011 Wéjta Gminy
Czarna z dnia 4.03.201 1r

Wzbr

Protokoél zamdéwienia publicznego
ktorego wartosé miesci sie w granicach
od 20 tys. do 70 tys. zl. netto / od 70 tys. do 130 tys. zlotych netto

1. Zamawiajacy :

Petna nazwa zamawiajacego: Gmina Czarna/ Urzad Gminy w Czarnej*
Adres: 37 - 125 Czarna 260

Telefon/fax: 017 226 23 24

e-mail:

2. Przedmiot zaméwienia:

3. Szacunkowa warto$§¢ zaméwienia:
Warto$¢ zamdwienia oszacowano w dniu . na kwote
4. W dniu zwrécono si¢ do nize] wymienionych

wykonawedw z zapytaniem ofertowym / przeprowadzono rozeznanie rynku drogg telefoniczng
lub wykorzystujac katalogi, cenniki, strony internetowe itp.” :

1.
2.
3.
4.

7k

Zapytanie skierowano faksem, mailem, telefonicznie, osobiscie*®

5. Zestawienie uzyskanych ofert ma realizacj¢ zaméwienia wraz z kryteriami oceny (cena oraz
inne kryteria okreslone w zapytaniu):

L.
2.
3.
4.

6. Wynik postepowania :




za cene

7. Uzasadnienie wyboru wraz propozycjg udzielenia zaméwienia:

8. Postgpowanie prowadzil:

Data i podpis pracownika

Opiniuje pozytywnie

(Data i podpis kierownika referatu)

Zatwierdzam

(Datai podpis wojta)

* niepotrzebne skresli¢



Zalaceznik nr 3 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych do 130 tys. zt.
wprowadzonego zarz. Nr 10/2011 Wéjta Gminy

Czarna z dnia 4.03.2011r

Wzor

Rejestr zamowien publicznych w

(referat/stanowisko samodzielne)

Lp.

Data

Przedmiot zaméowienia

Wartos¢ Wybrany
zamOwienia | wykonawca

Osoba
odpowiedzialna







