ZARZADIENIE Nr 127/2018
Wéjta Gminy Cisna
z dnia 16.01.2018r.

W sprawie wprowadzenia ,Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,
ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowarto$ci kwoty 30 000 euro netto”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
O samorzqdzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz. 446 z pdin. zm.), art. 44 ust.
3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 .
P0z.1870 z pdZn. zm) oraz art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 . poz. 1579 z pdin. zm.)

zarzqdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Gminie Cisna »Regulamin udzielania zaméwieh publicznych,
ktorych  warto$¢  szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro netto” w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do Zapoznania sie z frescig zarzgdzenia
i jego stosowania.

§3
Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam kierownikom wszystkich
komorek i jednostek organizacyjnych.

§4
Tracg moc Zarzgdzenia Wojta Gminy Cisna Nr 74/2012 z dnia 19.07.2012r. i Nr
6a/2014 z dnia 31.12.201 4r.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Q‘/mgnyﬁ?
Xz _

mgr Renata Szczepariska



Zat. Nr 1do

Zarzqgdzenia Nr 127/2018
Wojta Gminy Cisna

z dnia 16.01.2018r.

Regulamin

udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartoéci kwoty 30 000 euro netto

1.

l. Postanowienia ogéine

§1
Zamowienia publiczne, ktérych wartoé¢  szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartoici kwoty 30 000 euro bez podatku od
fowardw i ustug (VAT) winny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny,
przy zachowaniv zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z poniesionych
wydatkéw oraz w sposdb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.
Przeliczenia ztotych na euro dokonuje sie na podstawie obowigzujgcego
w dniu okreslenia wartosci zakupow rozporzgdzenia Prezesq Rady Ministrow
W sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartoéci zamadwien publicznych.
Zamawiajgcy obowigzany jest do traktowania wszystkich podmiotow
ubiegajgcych sie o zaméwienie publiczne na réwnych prawach
i do prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia w Sposdb
gwarantujgcy zachowanie uczciwej konkurenciji.
Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, mogq by¢ dokonywane na podstawie
procedur okre$lonych niniejszym regulaminem z pominieciem poszczegdlnych
frybdw wymienionych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U.z 2017 poz. 1579 z pozn. zm.).

§2

Uzyte w regulaminie okreslenia 0ZNaczajqg:

1. dostawy - nalezy przez to rozumieé nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr,

w szczegdlnosci na podstawie Umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy
oraz leasingu,

2. ustugi - nalezy przez to rozumieé wszelkie Swiadczenia, ktérych przedmiotem

nie sq roboty budowlane lub dostawy,



3. roboty budowlane - nalezy przez to rozumieé wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia
7 lipca 1994r. - Prawo budowlane (Dz. U.z2017r., poz. 1332), a takze realizacje
obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy Prawo budowlane, za pomocq
dowolnych  Srodkéw, zgodnie z wymaganiami  okre$lonymi  przez
zamawiajgcego,

4. kierownik komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé kierownika
referatu lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku,

5. warto$¢  zamodwienia - jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego
z nalezytq starannosciaq,

6. wartos¢ 30 000 euro - oznacza to wyrazonqg w ztotych réwnowartoéé kwoty 30
000 euro, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP.

7. zamowienia - nalezy przez to rozumied umowy odptatne zawierane
pomiedzy zamawiagjacym a wykonawcg na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktérych definicje zawiera art. 2, pkt 2, 8 10 ustawy z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zamdwieh publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 1579 z pozn.
zm.}

8. najkorzystniejsza oferta - nalezy przez to rozumieé oferte, ktéra zapewnia
najtansze wykonanie przedmiotu zamdéwienia PO Zsumowaniu ceny oraz
innych kosztéw zwigzanych z realizacjq przedmiotu zaméwienia np. koszt
transportu, eksploataciji w okresie uzytkowania itp.

9. regulamin - nalezy przez to rozumieé regulamin zamoéwien publicznych,
ktérych  warto$¢  szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro,

10.upowazniony pracownik - osoba na samodzielnym stanowisku prowadzgca
merytorycznie zadanie, ktérego dotyczy zamébwienie.

1. Ustalenie wartosci szacunkowej

§3
1. Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
1) wsposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad;
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktaddw,
b) optymalnego doboru metod i §rodkdw stuzgcych osiqgnieciu
zatozonych celdw,
2) w sposdb umozliwiajgcey terminowq realizacje zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesnigj zaciggnietych
zobowigzan.



2. Postgepowanie o udzielenie zamdéwienia o wartosci szacunkowej do 30 000
euro lub zamowienie realizowane etapami lub partiami przy tqcznej wartosci
tego zamdwienia do 30 000 euro, przeprowadza upowazniony pracownik.

3. Przystepujgc  do  udzielenia zamowienia,  pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za jego realizacje ma obowigzek ustalenia jego szacunkowej
wartosci z nalezytq starannosciq.

4. Jezeli zaméwienie obejmuje réwnoczeénie roboty budowlane, dostawy
i ustugi, to zamowienia nalezy udzeli¢ na ten zakup, ktérego wartosciowy
udziat w danym zamowieniu jest najwiekszy.

5. Jezeli zamowienie obejmuje dostawe i instalacje danego dobra lub [Zeczy.
to zamowienia nalezy udzieli¢ na dostawe.

6. Jezelizamdwienie obejmuje roboty budowlane i dostawy, ktére sq niezbedne
do ich wykonania, to zamdwienia nalezy udzieli¢ na roboty budowlane.

7. Jezeli zamobwienie obejmuje ustugi i roboty budowlane niezbedne do ich
wykonania, to zamdwienia nalezy udzieli¢ na ustuge.

8. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia, nalezy dokonaé analizy kilku
przestanek, do ktérych poza wartoscig zamdwienia nalezy zaliczy¢: rodzaj
zamowienia, powtarzalnosé¢ w skali roku budzetowego, inne okolicznoici
warunkujace zasadnosé¢ wytgczenia wydatku $rodkéw publicznych, jako
zamowienie o wartoéci do 30 000 euro.

9. Do okredlenia wartosci szacunkowej zamdwienia na roboty budowlane
podstawe stanowi aktualny kosztorys inwestorski lub wstepna wycena robdt.

10.Zamoéwienia o ktérym mowa w ust. ] udziela sie po przeprowadzeniu
rozeznania i analizy rynku.

11.Udzielenie zaméwienia, o ktorym mowa w ust. 1 winny zostaé potwierdzone
umowq sporzqgdzong na pismie. W przypadkach zaakceptowanych przez
Wéjta Gminy lub kierownika referatu oraz w przypadku gdy wartosé
zamowienia nie przekracza 30 000 zt netto, dokumentem potwierdzajgcym
udzielenie zamoéwienia moze byé¢ dokument ksiegowy (np. faktura VAT lub
rachunek za wykonane zamowienie).

. Procedury udzielania zaméwien

§4
W ramach zaméwienia o wartoéci do 30 000 euro wyrdznia sie 2 progi:
1. zamdwienia o wartosci do 30 000 7 netto,
2. zamowienia o wartosci od 30 001 7 netto do rownowartoéci 30 000 euro

netfo.



§5

- Udzielenie zamoéwienia, ktérego wartosé nie przekracza kwoty 30 000 zt netto
nalezy dokonac¢ zgodnie z zasadg gospodarnosci i racjonalnosci wydatkdw.

. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje
danego zamadwienia jest dopilnowanie stosowania przepiséw dotyczqgcych
finanséw publicznych oraz bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne
Z obowigzujgcymi  przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie,
przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zaméwienia, podstawq
udokumentowania takiego zamodwienia bedzie dokument ksiegowy opisany
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego
zaméwienia (np. rachunek, faktura).

. Do zamdwien, ktérych wartoéé nie przekracza kwoty 30 000 zt netto nie ma
obowiqgzku sporzgdzania notatki o wyborze wykonawcy i umdéw w formie
pisemnej z zastrzezeniem wyjatkébw przewidzianych prawem, ktére nakazujg
zawarcie umowy.

. W przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdtowy charakter i rodzaj dostaw,
ustug oraz robot budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji
konkretnemu wykonawcy nie zwalnia sie od stosowania zasad dokonywania
wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, a w szczegolnosci
dotyczgcych finanséw publicznych.

§6

. Przy zamdéwieniach o wartoéci powyzej 30 000 zt netto a nie przekraczajgcej
wyrazonej w ztotych réwnowartoici kwoty 30000 euro bez podatku od
towaréw i ustug (VAT), nalezy dokonaé¢ analizy rynku POoprzez zaproszenie do
sktadania ofert co najmniej 3 wykonawcéw.

. Ustalenie wartoici zaméwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujgc katalogi, cenniki , foldery i strony internetowe
a dla robét budowlanych przez sporzqdzenie wstepnej wyceny robdt lub
kosztorysu inwestorskiego. Upowazniony pracownik jest zobowigzany do
sporzqdzenia protokotu z szacowania  wartoici zamoéwienia oraz do
sporzgdzenia notatki z przeprowadzonego rozeznania i analizy rynku.

. Wzor protokotu i notatki stanowig zatgczniki 1 do niniejszego regulaminu.

. Laproszenie do sktadania ofert odbywa sie w drodze zapytania oferfowego,
kierowanego do wykonawcéw w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej
lub elektronicznej, z podaniem terminu sktadania ofert. Ponadto ogtoszenie
0 motzliwosci sktadania ofert na wykonanie ustugi, dostawy lub roboty
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budowlanej nalezy zamieici¢ na stronie internetowej zamawiajgcego (lub
gminy) oraz na tablicy ogtoszen, co najmniej przez okres 7 dni przed terminem
sktadania ofert.

Wykonawcy sktadajqg oferty w formie pisemnej.

Zamowienie nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktéry w ztozonej ofercie oraz
w frakcie pozniejszych ewentualnych negocjacii zaoferuje najkorzystniejsze
warunki realizacji zaméwienia, biorgc pod uwage zarowno oferowang cene,
jakiinne kryteria odnoszgce sie do przedmiotu zamoéwienia, tj. funkcjonalnosé,
jakos¢, parametry techniczne, koszty eksploataciji, termin ptatnosci, warunki
gwarancji itp. lub do wtasciwosci wykonawcy.

Obowigzek dokonania analiz, o ktdrych mowa w ust. 1, nie dotyczy
przypadkow, gdy dostawy, ustugi Iub roboty budowlane mogqg byé
Swiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn o obiektywnym
charakterze.

Jezeli zamdéwienie dotyczy wykonania ustugi lub roboty budowlanej,
podstawqg udokumentowania udzielenia zamdwienia jest umowa zawarta
pomiedzy zamawigjgcym a wykonawcq, ktérego oferta zostata wybrana
za ngjkorzystniejszq.

Udzielenie zamowienia jest mozliwe w przypadku otrzymania co najmniej
jednej waznej oferty.

10.W trakcie prowadzenia postepowania w sprawie o udzielenie zamodwienia

s
12.

13.

zamawiagjqcy  sporzgdza pisemny protokdt  z  otwarcia zawiergjgcy
CO najmnie;j:

1) opis przedmiotu zamdwieniaq,

2) informacje o wykonawcach, ktorzy ztozyli oferty,

3) wskazanie ceniinnych istotnych elementéw ofert,

4) wskazanie wybranej oferty lub wybranych ofert.

Dopuszcza sie mozliwosé negocjacji ceny najkorzystniejszej oferty.

Po wytonieniu zwycieskiej oferty, upowazniony pracownik sporzgdza notatke,
ktéra stanowi zatgcznik nr 2 do regulominu i zamieszeza niezwtocznie na
stronie internetowej zamawiajgcego oraz na tablicy ogtoszen, co najmniej
przez okres 7 dni po wytonieniu oferenta.

Podstawq udokumentowania udzielenia zamdéwienia na ustugi, roboty
budowlane lub dostawy jest umowa podpisana pomiedzy zamawigjgcym
i wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana za najkorzystniejszq.



§7

1. W razie awarii wymagajgcej natychmiastowego dokonania naprawy,
lub usunigcia awarii dopuszcza sie odstgpienie od obowiqzku dokonania
analiz, o ktérych mowa w § 5 pkt 3, oraz nie obowigzuje zapis § 6 pkt 1.
Dopuszcza sie rowniez usuniecie awarii na podstawie pisemnego zlecenia.

2. W szczegdinie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze
podja¢ decyzie o odstgpieniu od stosowania niniejszego regulaminu
z zachowaniem stosowania zasad dokonywania wydatkdéw wynikajgcych
Z przepisow prawa.

V. Postanowienia koncowe

§8
Zamawiajgcy z waznych przyczyn moze odwotac lub uniewazni¢ postepowanie
zarébwno podczas jego trwania jak i po otwarciu ofert.

Wéjt Gminy Cisna

- : C ~

mgr Renata Szczepanska



Latgcznik nr 1 do Regulaminu

PROTOKOL Z USTALENIA WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Dotyczy postepowania o udzielenie zamowienia, ktérego przedmiot obejmuje:

Rodzqj roboty s
zamowienia: budowlane dostawy g

2. Sposdb ustalenia wartosci zamdwienia:

3. Razem $rednia cena netto:
warto$¢ udzielanego zamadwienia podstawowego ustalona z nalezytq
starannoscig (kwota bez zamdwien uzupetniajgcych):

j
Netto 7t euro
VAT 23 % 7t euro
Brutto zt euro
] L

4. Warto$¢ planowanych zamoéwien uzupetniajgcych:

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

5. Warto$¢ zamdwienia, o ktérej mowa w pkt 3, zostata ustalona w dniu:
6. Osoba ustalajgca/osoby ustalajgce wartos¢ zamowienia:

(data i podpis osoby
sporzqdzajqcej protokdt)

Woéjt Gminy Cisna

i

mgr Renatﬁ'é&r‘ze sanska



NOTATKA

--------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------

Wartos¢ szacunkowa netto ... zt

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

Lapoznano sie z ofertami wykonawcow:

Latgeznik nr 2 do Regulaminu

----------------------------------------------

-------------------------------------------

Lp. | Nazwa wykonawcy Adres Cena netto | Cena brutto
wykonawcy zt zt
Wybrano oferte nr .............
SPOSQEANGINE o018 e 8 e Sttt
Opracowat: Akceptacja zamdwienia:
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