Zarzgdzenie Nr 24/2014
Wojta Gminy Zurawica

z dnia 10 kwietnia 2014 r.
w sprawie wprowadzenia zmian do polityki rachunkowoéci

Na podstawie przepisow art. 10 ust 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci
(t. Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z po6zn. zm.) i szczegdtowych ustalen zawartych
w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885)

Wojt Gminy postanawia co nastepuje:

§1

Dotychczasowy Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenie Nr 12/2012 Wéjta Gminy Zurawica
z dnia 20.02.2012 r., zostaje zastapiony w cato$ci nowym o tresci zgodnej w zatgcznikiem do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr |
do Zarzadzenia Nr 12/2012 r
Wéjta Gminy w Zurawicy

Instrukcja
W sprawie postgpowan o zamowienia publiczne

Niniejszy dokument okresla postgpowanie przy dokonywaniu wydatkow w granicach
okreslonych Uchwala budzetowa.
Procedury nie stosuje si¢ do wydatkéw o ktérych mowa w art. 4, za wyjatkiem punktu 8 Ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z2007 r., nr 113, poz. 759 z pdzn.
zm.) zwanym w dalszej czesci ,,ustawg”.

§1
1. Procedury poprzedzajace dokonywanie zamowien ponizej 40 000 zt realizowane sa przez
pracownikow merytorycznie odpowiedzialnych, zgodnie z zakresami czynnosci danego
pracownika. Procedura rozpoczyna sie od uzyskania akceptacji Wéjta Gminy z réwnoczesnym
potwierdzeniem Skarbnika Gminy, czy dane zadanie ujete jest w budzecie gminy oraz jakie $rodki
zabezpieczono na jego realizacje.

I.1. W trakeie procedur poprzedzajacych dokonywanie zaméwien o ktorych mowa w pkt 1, mozna
wykorzystywa¢  przykladowe  formularze  zamieszczone na  stronie internetowe;
www.zurawica.pl/przetargi/reg.htm oraz publikowaé zapytania w intrenecie za posrednictwem
pracownika ds. zaméwien publicznych w profilu o nazwie ,.Zamdwienia publiczne ponizej progu
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych”.

2. Procedury poprzedzajace dokonywanie zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej,
obliczonej z zachowaniem nalezytej starannosci, ktorej wartoéé jest rowna lub wyzsza niz 40 000
zt rozpoczyna si¢ od zlozenia wniosku o ,,uruchomienie procedury uproszczonej zamdwienia
publicznego™ o tresci stanowiacej zalgeznik nr 1 do niniej szej instrukcji.

3. Procedury poprzedzajace dokonywanie zamowien publicznych o wartosci szacunkowej rownej
lub przekraczajacej wyrazona w zlotych réwnowartosé kwoty 30.000 euro rozpoczyna sie od
zlozenia wniosku o uruchomienie ,,procedury przetargowej zgodnej z ustawa PZP” o tresci
stanowigce] zalgeznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

4. Wartos¢ zamowienia dla dostaw i ustug ustala zgodnie z art. 32 ustawy, dla robot budowlanych
na podstawie art. 33 ustawy, dla ustug lub dostaw powtarzajgcych si¢ okresowo zgodnie z art. 34
ustawy.

5. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci wydatkow
okresla si¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy.

6. Wartos¢ szacunkowa wydatku ustala pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
danego zamowienia. Z ustalenia wartosci zamowienia mozna sporzadzi¢ notatke.

7. Do ztozenia wnioskow o ktérych mowa w pkt 2 i 3 upowaznieni $3 pracownicy merytorycznie
odpowiedzialni za realizacj¢ danego zaméwienia.

8. Jezeli zlozony wniosek o ktérym mowa w pkt 2 i 3 spelnia wymogi formalne zostaje skierowany
do pracownika ds. zamowien publicznych Urzedu Gminy Zurawica, w celu przeprowadzenia
procedury przetargowe;j.

9. Po wylonieniu Wykonawcy, pracownik ds. zaméwien publicznych zobowiazany jest przekazaé¢
pracownikowi skladajacemu wniosek kopie¢ umowy oraz kopie oferty wybranego wykonawcy,
W czgsci niezbednej do prawidtowej realizacji zamowienia.
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10. Do zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej réwnowartosci 30 000 euro, realizowanych
w projektach wspétfinansowanych ze srodkéw funduszy europejskich zamiast niniejszej procedury
stosuje si¢ wytyczne wlasciwe dla programéw operacyjnych i mechanizméw finansowych,
w ramach ktérych realizowane sg te projekty.

1. Akceptacja Wojta Gminy z réwnoczesnym potwierdzeniem Skarbnika Gminy na zasadach
okreslonych w §2 pkt. 1, 2 i 3 niniejszej instrukeji, stanowi dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci
operacji finansowej z planem finansowym. W przypadku dokonania zaciggniecia finansowego przez
pracownika bez wezesniejszej akceptacji na ww. wnioskach, a zaciagniecie zobowigzania stanowi¢
bedzie przekroczenie planu finansowego to stanowié¢ bedzie naruszenie dyscypliny finanséw przez
osobe ktora zaniechata czynnosci do ktérej byla zobowiazana.

§2
I. Procedura udzielenia zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej rownej lub wyzszej niz
40 000 zt zwang w dalszej czgsci procedura uproszczona, przeprowadza si¢ w trybach Przetargu
publicznego lub Negocjacji zgodnie z ponizszymi wytycznymi.

2. O udzielenie zamowienia w postepowaniach prowadzonych na podstawie niniejszego regulaminu
moga ubiegac si¢ wykonawcy ktorzy spetniaja warunki dotyczace;

1) posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dzialalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy
prawa nakladajg obowigzek ich posiadania;

2) posiadania wiedzy i doswiadczenia;

3) dysponowania odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia;

4) sytuacji ekonomicznej i finansowe;j.

3. Z postepowan o udzielenie zamdwienia w postepowaniach prowadzonych na podstawie
niniejszej instrukeji wyklucza sie:

1) wykonawcoéw, z ktorymi zamawiajacy rozwiazal albo wypowiedziat umowe albo odstgpit od
umowy, z powodu okolicznosci, za ktore wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢,

2) nie wniesli wadium do uplywu terminu skfadania ofert, jezeli zamawiajacy wymagatl wniesienia
wadium,

3) ztozyli nieprawdziwe informacje majace wptyw lub mogace mie¢ wplyw na wynik
prowadzonego postepowania;

4) nie wykazali spelniania warunkéw udziatu w postepowaniu;

Ofertg wykonawey niespelniajacego warunkoéw udziatu w postepowaniu oraz wykluczonego uznaje
si¢ za odrzucona.

4. Postgpowanie przetargu publicznego wszczyna sie przez zamieszczenie Ogloszenia o przetargu
na stronie internetowej Gminy Zurawica http://www.zurawica.pl/przetarei/ogl podprog.htm
w profilu o nazwie ,,Zamoéwienia publiczne ponizej progu stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych”. Ogloszenie zamieszczone na stronie internetowej zamawiajacy, moze przekaza¢ w
inny sposob wykonawcom, nie wezesniej niz w dniu opublikowana tegoz na stronie internetowe;.

a) Tres¢ ogtoszenia moze zawieraé:

- nazwe 1 adres zamawiajacego,

- okreslenie przedmiotu zaméwienia oraz wielkosci lub zakresu zaméwienia z podaniem informacji
0 mozliwosci sktadania ofert czesciowych,

- termin wykonania zamowienia,

warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spelnienia tych
warunkow,

- informacji na temat wadium,

- kryteria oceny ofert i ich znaczenie,

- miejsce 1 termin skladania ofert,
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- termin zwiazania oferta,

4.1. Wraz z ogloszeniem na stronie internetowej umieszcza sie ,, Warunki przetargu”.

a) Tres¢ warunkow przetargu moze zawieraé:

- nazwg 1 adres zamawiajgcego,

- opis przedmiotu zaméwienia,

- termin wykonania zamdwienia,

- Wwarunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spelnienia tych
warunkow,

- Wwykaz oswiadczen lub dokumentow, jakie maja dostarczy¢ wykonawey w celu potwierdzenia
warunkow udzialu w postepowaniu,

- termin zwigzania oferta,

- opis sposobu przygotowania ofert,

- miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert,

- opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowat przy wyborze oferty, wraz z podaniem
znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert,

- projekt umowy, ktérej podpisania, zamawiajacy bedzie wymagatl od wybranego wykonawcy,

- kwote oraz forme wymaganego wadium.

4.2. W okresie od dnia upubliczniana .,Warunkéw przetargu” do dnia przed uplywem terminu
wyznaczonego na dzien otwarcia ofert, zamawiajacy samodzielnie lub w konsekwencji zapytania
skierowanego przez wykonawce, moze dokonaé wyjasnien lub zmiany Warunkow przetargu. Jezeli
w konsekwencjg zmiany ,,Warunkéw przetargu” zmianie ulegnie Ogloszenie, zamawiajacy dokona
korekty ogloszenia. Wiazaca dla stron jest tresé Ogloszenia oraz Warunkéw przetargu wraz z
pozniejszymi zmianami, zamieszczone na stronie internetowej. Zamawiajagcy moze odmowié
dokonania wyjasnien bez podania przyczyny.

4.3. Wykonawca moze zlozy¢ jedna oferte w formie pisemne;j, ktorej tres¢ musi odpowiadaé tredci
Warunkow przetargu. W przypadku gdy wykonawca zlozy wigksza liczbe ofert zostanie
wykluczony z postepowania.

4.5. Otwarcie ofert jest jawne i nastgpuje bezposrednio po uptywie terminu wyznaczonego do ich
skladania. Podczas sesji otwarcia ofert podaje si¢ nazwe firmy adres cene oraz wszelkie informacje
niezbgdne dla wykonaweow do samodzielnego wyliczenia punktacji oceny poszczegdlnych ofert.

4.6. W toku badania i oceny oferty zamawiajacy moze zgda¢ od wykonawedw wyjasnien tresci
zlozonych ofert. Prosi¢ o uzupelnienie o$wiadezen, dokumentéw ktére nalezato dostarczy¢
wykonawcy w celu potwierdzenia warunkéw udziatu w postgpowaniu oraz braku podstaw do
wykluczenia. Zamawiajacy poprawia w ofercie oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek.

4.7. Zamawiajacy odrzuca oferty jezeli:

a) jej tres$¢ nie odpowiada tresci ,, Warunkow przetargu”

b) zawiera razgco niska ceng w stosunku do przedmiotu zamOwienia,
¢) zawiera blgdnie obliczona cene,

d) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.

4.8. Zamawiajacy wybiera ofert¢ najkorzystniejsza na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych
w ,Warunkach zaméwienia” . W przypadku zlozenia ofert o tej samej cenie zamawiajgcy wzywa
wykonawcow do ztozenia ofert dodatkowych.

4.9. Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie o udzielenie zamoéwienia, jezeli:
a) nie zlozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na
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sfinansowanie zamoéwienia lub jezeli $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, ktore
zamawiajgcy zamierzal przeznaczyé na sfinansowanie calosci lub czesci zamdwienia, nie

zostaly mu przyznane,

¢) wystapila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, Ze prowadzenie postepowania lub

wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej
przewidziec,

d) postepowanie obarczone jest niemozliwa do usunigcia wada, skutkujaca zawarciem umowy o
tresci sprzecznej z Warunkami przetargu.

O uniewaznieniu postepowania zamawiajacy zawiadamia rownoczesnie wszystkich wykonawcow,
ktdrzy zlozyli oferty, podajac stosowne uzasadnienie oraz jezeli bylo wymagane zwraca wadium.

4.10.  Zamawiajgcy informuje wykonawcow ktorzy zlozyli oferty o wyborze oferty
najkorzystniejszej podajac co najmniej:

- nazwe wykonawcey ktérego oferta zostata wybrana,

- ilos¢ przyznanych punktow w poszczegolnych kryteriach.

- proponowany termin zawarcia umowy,

- nazwy wykonawcow, ktorych oferty zostaty odrzucone

4.11. W przypadku uchylania sie wykonawcy, ktorego oferta zostata wybrana od podpisania
umowy, dopuszcza si¢ wybdr oferty najkorzystniejszej z posréd pozostatych ofert, bez
dokonywania ponownej oceny. Jezeli bylo wymagane wadium, zamawiajacy zatrzymuje je
wykonawcy ktory uchylit sie od podpisania Umowy.

4.12. Zamawiajacy zawiera umowe z wykonawca wybranym zgodnie z przetargiem publicznym
o ktorym mowa w pkt 4 niniejszego regulaminu. Umowa wymaga formy pisemnej. Do powyzszych
umow stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny.

5. W trakeie prowadzenia postepowania o ktorym mowa w pkt. 4 Instrukcji zamawiajacy sporzadza
pisemny protokot zawierajacy co najmniej:

a) opis przedmiotu zamdwienia,

b) ceng i inne istotne elementy ofert;

¢) wskazanie wybranej oferty.

6. Negocjacje przeprowadza sie zapraszajac Wykonawcow w celu wspélnego doprecyzowania
opisu przedmiotu zamdwienia oraz projektu umowy. Po zakonczonych negocjacjach Zamawiajgcy,
moze skierowa¢ zapytanie ofertowe do jednego lub wigkszej ilosci wykonawcéw biorgeych udzial
w negocjacjach.

§3
. Wéjt Gminy Zurawica, moze dokonaé zaméwienia publicznego z pominieciem zasad
okreslonych w niniejszej Instrukcji. Informacja, ze Wojt dokonal danego zamowienia
z pomini¢ciem stasowania instrukeji musi byé¢ podana w umowie o zaméwienie publiczne.
2. Uprawnienie o ktorym mowa w §3 ust. 1 nie znajduje zastosowania w przypadku zaméwien
ktore podlegaja stosowaniu przepisom Ustawy o zaméwieniach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2013r., poz. 907 z pézn. zm.).
3. W celu realizacji procedur zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Zurawica wprowadza si¢
strong internetowg o ukladzie i zawartosci zgodnej z zalacznikiem nr 3 do niniejszej instrukcji
administrowanej przez pracownika ds. zaméwien publicznych.

§4

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien instrukeji prowadzi Wéjt Gminy Zurawica.
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Zurawica dnia, ................... o

Whniosek
0 uruchomienie $rodkéw finansowych z budzetu Gminy Zurawica

1. Prosze o uruchomienie $rodkéw finansowych na:

-----.-o-----.on--.-..-----..o.------.-.---ucuo-----.u-. ----- ..n.---..n.-----.u-n----.-no----cucn---.-.---o-o-----

---.-u.------..---..n-.------ng----..n.--.-.uo-----.uono---u.uo.---..-..----.-.n.---.-c.------o----.o------.-.-...

---c-..----.o-------on.---....----..c-o---..onn---.-onn----..o..----.ug ----- A T .

---noo----.-u----....----..on-----.onc-.-..o..---.---------.-n-----.n..-----u.oo---couon---on.----ucnl-.-..n.---..

-ono---..n------.c-.---..-n----..n.-----.--.----.ou.----.-.n..---..c.------non-----u-.----no-----.on---u.on.---..-

o-----qc-.c---....-----.n.----q.o.o------------.on-----.--.o.-.-..c.--.--.-.-----ouo-c--.-ouo---.nco---.u.-----.u.

2. $rodki pochodza z budzetu ST R R A

3. Do wykonania zadania proponuje,

Podpis wnioskodawcy

Akceeptacja Wajta Gminy

Kontrasygnata Skarbnika Gminy



Zurawica dnia, ... t

Whniosek
o uruchomienie procedury zaméwienia publicznego
0 wartosci szacunkowej powyzej 40 000 zt do 30 000 euro.

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

2. Szacunkowa wartosé ORI oo s S5 555 it il

3. Z uwagi na szacunkowg warto$¢ zamoéwienia wyzszg niz 40 000 zt a nieprekracajaca
rownowartosci 30 000 euro w celu wylonienia wykonawcy proszg o uruchomienie procedury
uproszczonej zamdéwienia publicznego zgodnie z § 2 pkt I Instrukcji w sprawie postepowan
0 zamOwienia publiczne.

Podpis wnioskodawcy

Wstepna kontrola Skarbnik Gminy

Skarbnika Gminy

Akceptacja Wojta Gminy



Zurawicadnia. ...................... I.

Whiosek

0 uruchomienie procedury przetargowe;j
zgodnej z ustawa Prawo Zaméwieri Publicznych

1.Opis przedmiotu zaméwienia:

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

1.4. Czy dopuszcza sie skladanie ofert wariantowych Tak/Nie

1.5 Czy przewiduje sie wykonanie robot uzupetniajacych. Tak/Nie

2. Warunku udziatu wykonawcy:

2.1. Aby wykona¢ zamowienie, Wykonawcy musza posiada¢ odpowiednie uprawnienia wymagane

przepisami prawa a dla potwierdzenia posiadania uprawnien musza dostarczy¢ ponizsze dokumenty:

2.2. W celu potwierdzenia, ze wykonawca posiada wiedze i do§wiadczenie proponuj¢ aby wykonawca

e L

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

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

5. Zawarcie umowy na czas dluzszy niz 4 lata (art. 142 .ust.............. ) Tak/Nie

6.Czy w trakcie realizacji przewiduje si¢ dokonanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w

stosunku do tresci oferty Tak/Nie

(nalezy poda¢ rodzaj zmiany oraz okreslit warunki dokonania takiej zmiany).

Zalgeznik 1r 2 do Instrukcji w sprawie postepowan o zaméwienia publiczne



7. Warto$¢ zamowienia,

X} Zaméwienie realizowane jest w calosci.

Szacunkowa warto$é zaméwienia zostala ustalona na kwotg WYNOSi ........ zl netto,
Co stanowi réwnowarto$é ........... euro, w tym warto$¢ przewidywanych zaméwieri uzupetniajacych
zostata ustalona na kwote..... .. zt co stanowi réwnowartosc. . .. ...euro, plus ....% VAT ....... brutto

&I Zaméwienie udzielane jest w czgSciach, wartoéé udzielonego zaméwienia zostata ustalona na
kwote.............. zl netto, co stanowi réwnowarto$é ......... . euro, plus....%VAT...... brutto
Wartos¢ zaméwienia zostala ustalona wdniu......... na podstawie ..................... .

8. Czy na sfinansowanie zaméwienia srodki pochodza z budzetu Unii Europejskiej, sa bezzwrotnymi
srodkami z pomocy udzielonej przez panstwa czlonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA), Tak/Nie

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

(nalezy podaé nazwe programu oraz udziat tych §rodkéw w wartosci zamoOwienia)

9. Okreslenie terminu TEANZAGH ZBMOWIENIA oot ssmsrnsmmessessomssesissess s

(Podpis osoby wnioskujacej, odpowiedzialnej za realizacjg zadania)

Pracownik ds. Zaméwien Publicznych Wstepna kontrola Skarbnik Gminy:
Tryb postepowania Zrodlo finansowania

e v S RS RN N
Procedura krajowa* procedura unijna

Zatwierdzam
wniosek i zlecam przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zaméwienia ) . )
przez komisje przetargowa (podpis)

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

Zalacznik 1r 2 do Instrukeji w Sprawie postgpowan 0 zaméwienia publiczne



Gmina Zurawica

ul. Ojca Sw. Jana Pawla 11 1
37-710 Zurawica

Aby uzyskac informacje o aktualnych postepowaniach przetargowych otwérz ponizsze
zakladki

Kontakt w sprawach zaméwieri publicznych tel. 16 671-32-32, e-mail:

zuragmina@o?2.p

Powrét do Gminnego Portalu Internetowego

Redakcja strony Leszek Lenart Copyright © 2014 Urzad Gminy Zurawica
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