ZARZADZENIE Nr 3/2011
Wojta Gminy Ruda Maleniecka
z dnia 17 stycznia 2011r.

w sprawie, wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwief na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotwkach réwnowartosci kwoty
14 000 euro.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591 ze zmianami) oraz art. 33 ust. 1, art. 53 ust. 1 i art. 44 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r, o finansach publicznych {Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami),

b

ZARZADZAM
§1

Wprowadzic Regulamin udzielania zaméwien do kwoty 14 000 euro w Urzedzie Gminy Ruda
Maleniecka, o treéci okreslonej w zalgczniku nr 1 do ninigjszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom referatow i samodzielnym stanowiskom w Urzedzie
Gminy Ruda Maleniecka.

§3

Tracg moc:

- Zarzadzenie Nr 94 Wojta Gminy Ruda Maleniecka z dnia 16 grudnia 2008r. w sprawie Regulaminu
udzielania zaméwien na dostawy, usiugi | roboty budowlane, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonei
w Zlotéwkach rownowartosci kwoty 14 000 euro, 8

- Zarzadzenie Nr 92/2009 Wojta Gminy Ruda Maleniecka z dnia 18 grudnia 2009r. w sprawie zmiany
Regulaminu udzielania zaméwien na dostawy, usiugi i roboty budowlane, ktbrych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ziotowkach réwnowartosci kwoty 14 000 euro.

§4

Zarzgdzenie wehodzi w Zycie z dniem 17 stycznia 2011r.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2011
Wojta Gminy Ruda Maleniecka
z dnia 17.01.2011r,

REGULAMIN

udzielania zaméwier na dostawy, ustugi i roboty budowlane ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotowkach réwnowarto$ci kwoty 14000 euro

w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej.

]
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Niniejszy Regulamin okreéla warunki | zasady udzielania zamowien o wartosci nie przekraczajace
wyrazong] w ziotowkach rownowartosci kwoty 14.000 euro. Zamoéwienia o wartosci do kwoty
14.000 euro, wyrazonej w ziotych, zgodnie  z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2010r, Nr 113, poz. 759 ze zm.), zwanej dalej ustawg
pzp, zwolnione s3z obowigzku stosowania przepisow tej ustawy. Do tych zamdwien nalezy
stosowat zasady okreslone w niniejszym Regulaminie.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa 0.

cenie - nalezy przez to rozumie¢ ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia
5 lipca 2001 r. o cenach (Dz. U. Nr 97, poz. 1050 z péznigjszymi zmianami);

dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegoinosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktdrych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy,

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 fipca 1894 r. - Prawo
budewlane (ti. Dz. U. z 2006 r. Nr 156, poz. 1118 }, a takze realizacjg obiektu
budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane, za
pomocg dowolnych érodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi  przez
Zamawiajgcego;

Wykonawcy - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjna nie posiadajac osobowosci prawnej, ktéra ubiega sig o udzielenie
zamowienia, zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia;

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming/Urzad Gminy Ruda Maleniecka;
Kierownika Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Ruda Maleniecka;

warto$é zaméwienia - jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytq starannoécia,

zaméwieniach - nalezy przez to rozumie¢ odplatne zakupy, kiorych przedmiotem sg
ustugi, dostawy lub roboty budowlane, o wartosci ponizej 14 000 euro, dokonywane na
podstawie fakiury, zlecenia lub umowy, zawierane miedzy Zamawiajacym a Wykonawca,
zwane dalej zamowieniami;



L

)) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin udzielenia zaméwien na dostawy,
ustugi i roboty budowlane przez Gming/Urzad Gminy Ruda Maleniecka o wariosci
ponizej 14 000 euro;

k) najkorzystniejszej ofercie- nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia
najkorzystnigjszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamowienia, albo oferte z najnizsza ceng, a w przypadku zamowien w zakresie
dziatalnoéci tworczej lub naukowej, ktorych przedmiotu nie mozna z gory opisaé
w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy - oferte, kidra przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zamowienia.

]
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN
§2
Zasady ogélne

1. Zamowien dokonuje sie w granicach wydatkéw, ktore zostaly ujgte w uchwale budzetowej oraz

z zachowaniem zasad :

a) ocelowosci - co 0znacza, ze zamdwienie w danym czasié jest niezbedne,

b) gospodarnoéci- co oznacza, Ze zamoéwienie zostalo dokonane W sposéh oszczedny,
racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektow w stosunku do poniesionych
naktadow,

¢) legalnoci - co oznacza, ze udzielenie zamdwienia nie jest sprzeczne z przepisami prawa,

d) Zamawiajacy przygotowuje | przeprowadza postepowanie © udzielenie zaméwienia
w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traklowanie
Wykonawcow,

g) czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia wykonujg osoby zapewniajace bezstronnos¢ i obiektywizm.

2. Zasady okreslone w § 5 i 6 Regulaminu nie majg zastosowania do udzielania zamowien
dotyczacych:
- usuwania awarii i skutkéw zdarzen losowych,
- zakupu paliwa i materiatow eksploatacyjnych do samochodow,
- zakupu produktéw spozywczych jesli jednorazowe zamdwienie nie przekracza wartosci
5.000 zt., a cafkowita wartosé w skali roku nie przekracza 14.000 euro,
- ustug prawnych,
- ustug Zlecanych Spoice Komunaingj w zakresie realizacji zadan wlasnych gminy (zadan, dla
ktérych gmina powolata te jednostkg — okreslonych w akcie kreujacym spotke)
- uslug swiadczonych przez kierowcow-konserwatorow w OSP,
- uslug $wiadczonych przez Gminnego Komendanta OSP,
- ustug szkoleniowych,
- ustug hotelarskich i gastronomicznych,
- ustug zdrowotnych,
- éwiadczen z ZFSS (w tym réwniez bonow towarowych),
- zamowien okolicznosciowych (kwiaty, upominki),
- ustug ubezpieczeniowych  obejmujacych:  ubezpieczenia  majatkowe, ubezpieczenia
komunikacyjne, ubezpieczenia na ycie. (Uslugi ubezpieczeniowe beda $wiadczone na podstawie
udzielonego zaméwienia na zasadzie zlecenia bezposredniego, 1) zambwienia udzielonego po
akceptaci Ziozonej przez Wykonawce oferty lub po negocjacjach z jednym fylko Wykonawca.
Zamdwienia na zasadzie zlecenia bezposredniego mozna udzielié, jezell jego wartosC szacunkowa
nie przekracza réwnowartosci kwoty 7.000 euro}
- ¢o nvie zwalnia pracownikéw z oszczednego wydatkowania $rodkdw pu blicznych.



Dla zamowiehi okreslonych w art. 67 ust. 3 pkt 1 ustawy pzp. (dostawy wody
i odprowadzania $ciekow, dostawy gazu z sieci, dostawy ciepta z sieci, zastrzezonych usiug
pocztowych, ustug przesylowych lub dystrybucyjnych energii elektrycznej), ktorych wartos¢ nie
nrzekracza wartosci 14.000 euro, nie maja zastosowania zasady Regulaminu, zamowienia
udziela sig jedynemu Wykonawcy Swiadczacemu przedmiotowa dostawe lub ustuge.

Decyzie w sprawie zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej podejmuje Kierownik
Zamawiajacego.

Postepowanie W sprawie wylonienia Wykonawcy zaméwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zaméwienia na podstawie ustnego polecenia
stuzbowego.

§3

Ustalenie warto$ci zaméwienia

Przystepujac do udzielenia zaméwienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacje ma obowlazek ustalenia jego wartosci z nalezyta starannoscia,

a) ustalenia wariosci zamowienia dokonuje sig nie wezeéniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy
lub ustugi, oraz nie wezesniej niz 8 miesigCy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia, jezell przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane.

b} jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastapita zmiana okelicznosci majacych wplyw na
dokonane ustalenie, Zamawiajacy przed wszczeciem postgpowania dokonuje zmiany wartosci
zambwienia.

. Jezeli zamoéwienie obejmuje rownoczesnie roboty budowlane, dostawy i ustugi, to zaméwienia
nalezy udzieli¢ na ten zakup, ktorego wartosciowy udziat w danym zamowieniu jest najwigkszy.

Jezeli zambwienie obejmuje dostawe i instalacje danego dobra jub rzeczy, to zamowienia nalezy
udzielic na dostawe.

Jezeli zaméwienie obejmuje roboty budowlane i dostawy, ktére sg niszbedne do ich wykonania, to
zamdwienia nalezy udzieli¢ na roboty budowlane.

Jezeli zaméwienie obejmuje ustugi i roboty budowlane niezbedne do ich wykonania, {o zamowienia
nalezy udzieli¢ na ustuge.

Przy ustalaniu wartodci szacunkowej zamowienia, nalezy dokonaé analizy kilku przestanek, do
ktorych poza wartoscig zamowienia nalezy zaliczyC: rodzaj zamowienia, powtarzalnos¢ w skali roku
budzetowego, inne okolicznosci warunkujace zasadnost wytaczenia wydatku rodkéw publiczaych,
jako zamdwienie o wartoéci do 14.000 euro. Oznacza to, ze wartos¢ zamowienia nie stanowi
iedynego i wystarczajacego uzasadnienia wylaczenia, a Zamawiajacy powinien wykazac, iz jego
dziatanie wynikajace np. ze wzgledéw organizacyjnych czy ekonomicznych, nie narusza art. 32 ust.
2 ustawy pzp, dotyczacego zakazu dzielenia zamowienia na czescl oraz zanizania jego wartosci
w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy pzp.

Do okreslenia wartosci szacunkowe] zamowienia na roboty budowiane podstawg stanow
aktualny kosztorys inwestorski lub wstepna wycena robét.

a) w przypadku braku koniecznosci sporzadzenia kosztorysu inwestorskiego, podstawe od
0szacowania warlosci zamowienia stanowi wstepna wycena robdt, ktéra moze by¢ ustalona dla
danego zamowienia na kolejny rok budzetowy lub na kolejnych 12 miesigcy, na podstawie
udzielonych zaméwien tego samego rodzaju w poprzednim roku budzetowym lub poprzednich
12 miesigcach.

Przy wycenie waro$ci szacunkowej ustug mozna wykorzystaé ceny jednostkowe, np. ceny
roboczogodziny, ceny wozokilometra, lub pordwnaé planowane zaméwienie do wykenanych juz
zaméwien o podobrnym zakresie.

Ustalenie wartosci zamowienia moze nastapi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie lub
wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i sirony internetowe.



10 Ustalenie wartoéci danego zamowienia na kolejny rok budzetowy lub na kolgjnych 12 miesiecy,

moze byt przeprowadzone na podstawie  udzielonych zaméwien tego samego rodzaju
w poprzednim roku budzetowym lub poprzednich 12 miesigcach.

§4
Zaméwienia, ktérych wartosé nie przekracza 5.000 z

Postgpowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zaméwienia o wartosci nie przekraczajacej 5.000 2
prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego redlizacie na podstawie usinego
polecenia stuzbowego, ponoszac odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

Zamdwienia o wartosci do 5.000 zt moga by¢ realizowane po negocjacjach z kilkkoma badz
jednym Wykonawca.

Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamowienia, jezeli zaméwienie dotyczy dostaw.
W tym przypadku podstawa udokumentowania zaméwienia' bedzie faktura lub rachunek opisane
przez pracownika merytorycznie od powiedziainego za udzielenie tego zamowienia.

Jezeli zamowienie bedzie dotyczyé wykonania usiugi lup roboty budowlangj, podstawg
udokumentowania udzielenia zamowienia bedzie zlecenie, wg wzoru stanowigoego zalacznik nr 1
do Regulaminu, na podstawie kiorego Wykonawca wystawi fakture lub rachunek.

§5
Zamdwienia, ktérych warto$¢é przekracza 5.000 zt a nie przekracza 20.000 zt

W przypadku zamowien o warosci powyze] 5.000 21 | nie przekraczajacej kwoty 20.000 Z,
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje wszczyna postgpowanie, kierujac
zaproszenia do skladania ofert, telefonicznie pod warunkiem sporzadzenia notatki stuzbowe;j
z rozmowy ub na pismie « droga pocztows, pocztg elekironiczng, za pomocy faksu lub w drodze
bezposredniego doreczenia, do co najmnie] dwéch Wykonawcow prowadzacych dziatalnose
stanowigcq przedmiot zamowienia lub zamieszcza stosowne zaproszenie na stronie intemetowe]
Urzedu Gminy Ruda Maleniecka oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy, co najmniej przez
okres 7 dni przed terminem skiadania ofert. Wzér zaproszenia okreslony jest w zalacznik nr 3
do Regulaminu.

Wykonawcy skiadaja oferty w formie pisemnej.

Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjaci ceny oferty. .

Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamowienia, jezeli zamowienie dotyczy dostaw.
W takim przypadku podstawg udokumentowania takiego zamowienia bedzie fakiura lub rachunek
opisane przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego Zamowienia.

Jezeli zambwienie dotyczy wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawa udokumentowania
udzielenia zambwienia jest umowa zawarta pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawca, kidrego oferta
zostata wybrana za najkorzystniejsza,

Jezeli w postepowaniu zostanie zioZona jedna cferta to decyzjg o jej wyborze podejmuje Kierownik
Zamawiajacego po przeprowadzonych negocjaciach.

Przeprowadzenie postepowania pracownik dokumentuje na druku stanowiacym zat. nr 2 do
Regulaminu. Prawidiowos¢ przeprowadzenia postepowania oraz wybor najkorzystniejszej oferty
potwierdza bezposredni przetozony pracownika prowadzgcege postgpowanie.

§6
Zamowienia, ktorych warto$¢ przekracza 20 000 z! a nie przekracza 14 000 euro

1. W przypadku zamowien o wartosci powyzej 20.000 2t i nie przekraczajace] kwoty 14.000 euro
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje wszczyna postgpowanie, kierujac



zaproszenia do skfadania ofert na pismie, droga pocztows, poczta elektroniczna, za pomocqy
faksu lub w drodze bezposredniego doreczenia, do takiej liczby Wykonawcow (nie mniej niz
trzech), prowadzacych dziafalnos¢ stanowiacq przedmiot zamowienia, ktéra zapewnia
konkurencje oraz wyhor najkorzystniejszej oferty lub zamieszcza sfosowne zaproszenia na
stronie internetowej Urzedu Gminy Ruda Maleniecka oraz na tablicy ogloszef Urzedu Gminy,
co najmniej przez okres 7 dni przed terminem skiadania ofert. Wzér zaproszenia okresiony
jest w zataczniku nr 3 do Regulaminu.

Wykonawcy skiadajg oferty w formie pisemnej.

Tresé oferty musi odpowiadac tresci zaproszenia do skiadania ofert.

Dopuszcza sie mozliwost negocjacii ceny oferty.

Podstaws, udokumentowania udzielenia zaméwienia na wsiugi, roboty budowlane lub dostawy

jest umowa, podpisana pomiedzy Zamawiajacym i Wykonawca, kidrego oferta zostata wybrana

za najkorzystniejsza,

6. Jezeli w postepowaniu zostanie ziozona jedna oferta to decyzjg © jej wyborze podejmuje
Kierownik zamawiajacego po przeprowadzonych negociacjach.

7. Przeprowadzenie postepowania pracownik dokumentuje na druku stanowiacym zatacznik nr 2 do
ninigjszego  regulaminu.  Prawidlowos¢  przeprowadzenia postepowania oraz  wybor
najkorzysiniejszej oferty potwierdza bezposredni przefozony pracownika prowadzacego
postepowanie.

SRR

§7
Odstapienie od procedury

Dopuszcza sie mozliwo$é odstapienia za pisemng zgoda Kierownika Zamawiajacego od zasad
opisanych w § 5 1 § 6, i dokonania zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym Wykonaweg
w przypadku:

- krotkiego terminu realizacji zamowienia,

- zadaf o specjalistycznym charakterze,

- ograniczone] liczby wykonawcow,

- wystapienia okolicznosci, ktdrych nie mozna bylo wezesniej przewidziec,

- innych nadzwyczajnych sytuacji, akceptowanych | potwierdzonych przez Kierownika
Zamawiajacego (Kierownik Zamawiajacego decyduje, kidre sytuacje maja charakter wyjatkowy,
nadzwyczajny).



Zafacznik Nr 1 do Regulaminu
udzielenia zamowier do kwoty 14.000 euro
(wzbr)

ZLECENIE nr.............
wykonania ustugi/roboty budowlanej

z dnia.....

ZAMAWIAJACY {nazwa i adres}

WYKONAWCA: (nazwa, adres, nr dowodu osobistego lub nr wpisu do Ewidencil Dziatalncsci
Gospodarczej)

PRZEDMIOT ZAMOWIENLIA: (opis przedmiotu zaméwienia)
WARTOSC SZACUNKOWA ZAMOWIENIA (NEtto) ......ccovvveraninecrnies

TERMIN WYKONANIA: (data odbioru ostatecznego lub daty odbioraw czesciowych jezeli czynnosci maja
by¢ éwiadczone sukcesywnie)

WYKONAWCA nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzeciej.
Za wykonane czynnosci WYKONAWCA olrzyma wynagrodzenie W ustalonej] wysokosci:

Wynagrodzenie zostanie wyplacone gotowkg w kasie ZAMAWIAJACEGOI przelane na konto
WYKONAWCY N e S

W Ciagu e dni od daty otrzymania faktury/rachunku i podpisania protokolu odbieru
ustugifroboty.

UWAGI. .1ttt it e
RudaMalenieka oo ZAMAWIAJACY ........



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
udzielenia zaméwien do kwoty 14.000 euro
(wzor)

NOTATKA
Z dnia e w sprawle dokonania zambdwienia do kwoty 14.000 euro,

ti. z wylaczeniem przepisow ustawy Prawo zamowier publicznysh z dnia 29 stycznia 2004 r. na
podstawie art. 4 pkt 8 (tj. Dz. U. z 2010 roku nr 113, poz. 759 ze zmianami).

opis przedmictu zaméwienia
1 Szacunkowa wartosé zamowienia (netto):.................
2 Kryteria WYDOTU: ...oovoveiiiiiiiees e
*3 Data umieszczenia zaproszenia na stronie internetowej i na tablicy ogloszen: od........... do.........

4 \Wykonawcy zaproszeni do_zlozenia oferty :

L.p. Dane Wykonawcy Data zlozenia| Cena(zl} Uwagi
oferty (brutto)

5 Informacja o prowadzonych negocjaciach... ... SRRSO OO
6.Wybrano oferte najkorzystniejsza sposrod spelniajacych wszystkie wymagania i warunki okreslone

(nazwa Wykonawcy)
cenanetto.............. Zh Brutto. ... Zh SIOWNIEL L

7 Postepowanie uniewazniono PONEWAZ. ..o
{wykazaé powody)

8.8rodki zabezpieczone w budzecie - dziat: ... rozdziat ..o paragraf. ...
W kwocie brutto ..o zt
SpOrzgdzit: ... veo i

(podpis pracownika prowadzacego postepowanie)

AKCEPTUJE: POTWIERDZAM:

podpis Wojta (Z-cy Wojta, Sekretarza)Gminy (podpis bezposredniego przetozonego)



Zatacznik Nr 3 do Regtdaminu
udzielania zamoéwien do kwoty 14.000 euro

(wzor)
ZAPROSZENE
DO ZLOZENIA OFERTY
na
Zapraszam do ztoZenia oferty CeNOWE] NAL ... oo

{opis przedmioty zamawienia)

Oferte mozna przekaza¢ pisemrie, faksem lub drogg elektroniczna z  dopiskiem

ST T TP P TP PP PP PRSP PSP STPL PO T TSTRITREILE w terminie do
eerererneeeneere 00 GOAZINY weonnniniiiiinn

Adres poczty slektronicznej: ...

Fax: ..o
Nazwa i adres Zamawiajacego: ..............cocccvrennnsd NTUTTTTUTPIRPROTS

Warunki i zakres realizacji zamdwienia;

1. Szczegblowe informacje mozna uzyskaé w pokoju nr ... — oscba uprawniong do bezposredniego
kontaktowania sig z Wykonawcamijest ... — nrtel (1)

2, WYKONGWEA OKTESII CEMIE ...oviv v

{sposob okreslenia ceny np. wartosé catego zamowienia w rozbiciu na cene netto, brutto | podatek VAT)

3. Zamawiajacy wybierze Wykonaweg, KEOTY ...

4. Termin realizacji Zamowienia- ...

Ninigjsze zaproszenie do zfozenia oferty nie jest zaméwieniem | otrzymanie od Panstwa oferty nie
powoduje powstania zadnych zobowigzan wobec stron.



