ZARZADZENIE NR OR.0050.12.2021
Woéjta Gminy Turawa
z dnia 21 stycznia 2021r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
kwoty 130 000 ztotych

Na podstawie art. 53 ust. 1 oraz 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U.2019
po0z.869 z pdzn. zm), oraz art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z
2020 poz. 713 z pdin.zm.)zarzad zam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie w Urzedzie Gminy w Turawie regulamin udzielania zamdwien publicznych, ktérych wartos¢
szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000,00 zt. netto ustalonej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019r. Prawo Zaméwien Publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 z pdzn. zm.), stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie pracownikéw Urzedu Gminy w Turawie do zapoznania sie z trescig Regulaminu, o ktérym
mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§ 3. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i Kierownikom Referatéw.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOIT GMINY TURAWA
/-/ DOMINIK PIKOS



Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr OR.0050.12.2021
z dnia 21 stycznia 2021r.

REGULAMIN

udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza kwoty
130 000,00 zt. netto.

§ 1. [Przedmiot regulacji]
1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi oraz roboty

budowlane, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych (netto) rownowartosci kwoty

130 000,00 zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019r.- Prawo Zamdwien Publicznych.

2. Zamodwienia wspotfinansowane ze S$rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych

udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i

dokumentdéw okreslajgcych sposdb udzielania takich zamodwien.

3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonujg pracownicy merytoryczni zapewniajgcy

bezstronnos¢ i obiektywizm.

4. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni s3:

1)
2)

Kierownicy referatow wnioskujgcych,
Pracownicy merytoryczni jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamowienia.

§ 2. [Definicje]

1.
1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

llekroé¢ w regulaminie mowa o:
Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Turawie (UG);
Kierowniku Jednostki — nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Turawa;
pracowniku merytorycznym - nalezy rozumieé¢ pracownika jednostki, ktory merytorycznie
odpowiada za realizacje przedmiotu zamdwienia;
Kierownika referatu — nalezy rozumiec bezposredniego przetozonego pracownika merytorycznego;
najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu zamodwienia publicznego albo oferte
Z najnizszg ceng, a w przypadku zamowien publicznych w zakresie dziatalnosci twodrczej lub
naukowej, ktorych przedmiotu nie mozna z géry opisa¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujgcy —
oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych sie do
przedmiotu zamdwienia publicznego;
ustawie Prawo zaméwien publicznych - ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamodwien
publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 z pdzn. zm.);
dostawie — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktdéw, ktérymi sg rzeczy ruchome, energia,
woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci na podstawie
umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze
obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;
robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robdt budowlanych, okreslonych w zatgczniku 1l do dyrektywy 2014/24/UE, w zataczniku Ido
dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zatgcznika | do rozporzgdzenia (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5listopada 2002r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zamowien
(CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z16.12.2002, str.1, z pdzn. zm.5)), zwanego dalej ,,Wspdlnym Stownikiem
Zamowien”, lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za pomocg
dowolnych $rodkoéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego;;
ustugach - nalezy przez to rozumieé wszelkie Swiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg roboty
budowlane oraz dostawy;

10) wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng

nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robét budowlanych lub



obiektu budowlanego, dostawe produktow lub swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie
zamoéwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia publicznego;

11) zamowieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajacym a wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego
wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug;

12) udzieleniu zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy w sprawie zamowienia
publicznego

13) Referacie - nalezy rozumieé¢ dziat wyodrebniony w strukturze UG w Turawie zajmujgcy
sie sprawami okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym;

§ 3. [Zasady udzielania zamowien]
1. Jednostka przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia w sposéb zapewniajgcy

zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcoéw, kierujac sie zasadg dokonywania
wydatkow w sposdb celowy i oszczedny oraz efektywny, w celu uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
nakfadow.

2. Za przygotowanie zamodwienia, a w szczegdlnosci wyliczenie szacunkowej wartosci zamodwienia, opis
przedmiotu zamdwienia, sporzadzenie zapytania ofertowego, wniosku do Kierownika zamawiajgcego
(zatgcznik nr 1 do regulaminu), przygotowanie wzoru umowy, podpisanie i realizacje umowy, zwtaszcza
w zakresie zgodnosci z przedmiotem zaméwienia i jego wartoscig odpowiada pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za dane postepowanie.

§ 4. [Szacownie wartosci zamowien]

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia pracownik merytoryczny szacuje z nalezyty
starannoscig wartos¢ zamodwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym (budzecie gminy na dany rok).

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardéw i ustug.

3. Szacunkowa wartos¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkdow poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajgcym moment
szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub zamowien
udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowg wartos¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi.

5. Szacunkowaq wartos¢ zamowienia ustala sie w ztotych netto.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia nalezy udokumentowac w postaci protokotu zatwierdzonego
przez Kierownika referatu i zatgczonych do niego dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania

wydruku),

4) kopie ofert lub umdéw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdwienia)

z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamdwienia,

5) kosztorys inwestorski.

7. Niedopuszczalne jest tgczenie, dzielenie i zanizanie wartosci zamdéwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.



8.

Ustalenie wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania dla dostaw i ustug oraz 6 miesiecy dla robdt budowlanych.

§ 5. [Formy realizacji zamoéwien ]

1.

Postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego przeprowadzane jest w nastepujacy sposéb:

1) poprzez zamieszczenia ogtoszenia o zamdwieniu na stronie internetowej jednostki tzw. ,zapytanie
ofertowe”,

2) poprzez porownanie co najmniej dwdch ofert, gdzie dopuszcza sie, oprdocz formy pisemnej, mozliwosé
przestania oferty przez Wykonawce e-mailem lub poréwnanie ofert w inny sposéb np.: poprzez oferty
cenowe zamieszczane na stronach internetowych;

3) zlecenia realizacji zamoéwienia Wykonawcy — w przypadku gdy wartos¢ zamdwienia netto
nie przekracza kwoty 10.000,00 zt netto, z zastrzezeniem § 4 pkt. 1

Postepowanie uznaje sie za wazine, w przypadku gdy na zamieszczone na stronie internetowej

zamawiajgcego zapytanie ofertowe, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 1 odpowie przynajmniej jeden

Wykonawca, ktory ztozy oferte odpowiadajacg wymaganiom Zamawiajgcego.

W uzasadnionych przypadkach, za zgodg Kierownika Jednostki, mozliwa jest realizacja zamodwienia

o wartosci powyzej kwoty 10.000,00 zt netto po przeprowadzeniu negocjacji z jednym wykonawca.

W takim przypadku konieczne jest sporzadzenie wniosku uzasadniajgcego odstgpienie od form,

okreslonych w ust. 1 pkt. 1 i 2, ktéry wymaga akceptacji Kierownika Jednostki i Skarbnika (za zgodnos¢

z budzetem jednostki).

Zasady okreslone w niniejszym paragrafie nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike

zamoéwienia dokonanie weryfikacji cen rynkowych z udziatem dwdch potencjalnych Wykonawcdw nie jest

mozliwe lub gospodarczo uzasadnione w szczegdlnosci z nastepujgcych powoddéw:

1) zachodzg przyczyny techniczne powodujgce, ze uzyskanie dostawy lub ustugi mozliwe jest tylko
u jednego Wykonawcy;

2) z przyczyn wynikajgcych z ochrony praw wytgcznych na dostawe lub ustuge mozna uzyskaé tylko
od jednego Wykonawcy (np. ze wzgledu na ochrone wynikajgcg z praw autorskich, w sytuacji
monopolu faktycznego lub prawnego).

Wskazanych zasad mozna nie stosowac rowniez w sytuacji, jezeli przewidziana dostawa lub ustuga:

1) zwigzana jest z dziatalnoscig twdrczg lub artystyczng,

2) stanowi co najmniej jedng z nastepujgcych ustug: ustuge zamieszczenia ogtoszenia lub innej informacji
w prasie, ustuge hotelowq, restauracyjng, szkoleniowa, edukacyjng, zdrowotng, prawng, audytu
wewnetrznego, detektywistyczng, przewozu osob, a takze ustuge w zakresie doradztwa, kultury,
sportu oraz rekrutacji.

3) stanowi ustugi w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych, a takie sSwiadczenie ustug
badawczych,

4) stanowi optate z tytutu udziatu w konferenciji,

5) stanowi nabycie wtasnosci nieruchomosci i innych praw do nieruchomosci, w szczegdlnosci dzierzawy
i najmu,

6) umodw z zakresu prawa pracy,

7) stanowi sktadke cztonkowskg,

8) innych wytgczonych ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych.

§ 6. [Realizacji zamodwien nie przekraczajacych kwoty 10.000,00 zt netto.- dotyczy form realizacji zamowien
okreslonych w § 5 ust. 1 pkt. 3 Regulaminu]

1.

W przypadku zamoéwien nie przekraczajgcych kwoty 10.000,00 zt netto, dokumentacjg zamodwienia
jest zlecenie (faktura) lub umowa realizacji zamdwienia, ktére sporzgdza pracownik merytoryczny,
zatwierdza Skarbnik (za zgodnos$c¢ z budzetem jednostki) i ostatecznie Kierownik Jednostki, z zastrzezeniem
punktu 2

W przypadku robét budowlanych pracownik merytoryczny przygotowuje umowe, w ktorej okresla w
szczegoblnosci termin wykonania, okres gwarancji, warunki reklamacji oraz kary umowne.

Po realizacji zlecenia pracownik merytoryczny potwierdza jego realizacje protokotem odbioru (dla wartosci
powyzej 5 000,00 zt. netto), ktéry wraz z oryginatem opisanej faktury i oryginatem zlecenia lub umowy
zatagcza pod fakture/rachunek wystawiony przez wykonawce oraz kieruje do Referatu Planowania
Finanséw.



§7.
1.

1)

2)

3)

4)

5)
2.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

[Zapytanie ofertowe]
Pracownik merytoryczny sporzgdza zapytanie ofertowe, ktore zawiera w szczegdlnosci:

opis przedmiotu zamowienia,

sposob sktadania ofert,

termin realizacji zamodwienia,

opis kryteriow wybory Wykonawcy,

warunki realizacji zaméwienia,
Kryteriami wyboru wykonawcy sg kryteria cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegélnosci:

jakos¢,

funkcjonalnosé¢,

parametry techniczne,

aspekty srodowiskowe,

aspekty spoteczne,

aspekty innowacyjne,

koszty eksploatacji,

serwis,

gwarancja,

10) termin wykonania zamdwienia,

11) doswiadczenie wykonawcy,

12) poziom wiedzy specjalistycznej Wykonawcy.

Zapytanie ofertowe zamieszcza sie na stronie internetowe] Jednostki.

Pracownik merytoryczny dokonuje oceny ztozonych ofert oraz wybiera najkorzystniejszg oferte w oparciu
o kryteria oceny ofert okreslonych w zapytaniu ofertowym.

Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty pracownik merytoryczny zamieszcza na stronie
internetowej, na ktérej byto zamieszczone zapytanie ofertowe informacje o wyborze najkorzystniejszej
oferty podajac nazwe firmy (albo Imie i Nazwisko), adres, a takze cene lub/ i punktacje jakg przyznano
kazdym z Wykonawcow.

§ 8. [Poréwnanie ofert]

1.

4.

W przypadku trybu poréwnania co najmniej dwdch ofert, pracownik merytoryczny zbiera oferty
oraz dokonuje ich poréwnania.

Zapytanie o oferte mozna skierowac do Wykonawcéw telefonicznie oraz za pomocg poczty elektroniczne;.
Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty pracownik merytoryczny moze przekaza¢ informacje
o udzieleniu zaméwienia Wykonawcom, ktdérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe wystane droge
elektroniczng

W przypadku uzyskania ofert, o ktédrych mowa w § 4 pkt 3 na etapie szacowania wartosci zamowienia nie
ma koniecznosci powtdrzenia czynnosci uzyskania ofert.

§ 9. [Wybor oferty]

1.

Zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejsza na podstawie kryteribw oceny ofert okreslonych
w zapytaniu ofertowym, o ktérym mowa w §7 lub w §8.

Jezeli nie mozna wybrac¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert przedstawia taki
sam bilans ceny lub ceny i innych kryteridw oceny ofert, zamawiajacy sposrdd tych ofert wybiera oferte z
najnizsza ceng lub najnizszym kosztem, a jezeli zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie lub koszcie,
zamawiajacy wzywa wykonawcéw, ktoérzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okresSlonym przez
zamawiajacego ofert dodatkowych.

§ 10. [Udzielenie zamdwienia]

1.
2.

Zamowienia udziela sie Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru Wykonawcy pracownik merytoryczny sktada do kierownika jednostki
lub upowaznionej przez niego osoby wniosek o udzielenie zamdwienia zatwierdzony przez Kierownika
referatu.

Whiosek o udzielenie zamdwienia zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe zamdwienia,

2) kwote zabezpieczong w budzecie,

3) szacunkowg warto$¢ zamdwienia w ztotych (netto i brutto),

4) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,



7.

5) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres wybranego
wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,

6) cene wybranej oferty.

Do wniosku o udzielenie zamdwienia nalezy dotaczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci wyboru

Wykonawcy.

Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zaméwienia przez Kierownika zamawiajgcego

lub upowaziniong przez niego osobe, komodrka wnioskujagca przygotowuje projekt umowy

i przekazuje go do akceptacji radcy prawnego, kierownika komorki oraz skarbnika lub kierownika referatu

finansowego.

Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje

Kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba.

Whiosek o udzielenie zamodwienia sktada sie tylko w przypadku zawierania umowy z Wykonawca.

§ 11. [Rejestr zamodwien, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000 ztotych netto]

1.

Pracownik merytoryczny rejestruje kazde z zamdwien, ktérego wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 zt.
netto, w rejestrze zamdwien do 130 000,00 zt. netto, o ktérym mowa w zarzgdzeniu Wéjta Gminy Turawa
nr OR.120.70.2020 z dnia 31 grudnia 2020r.
W terminie do 15 lutego kazdego roku Kierownicy referatéw przekazujg do pracownika ds. zamowien
publicznych, informacje o liczbie i tgcznej wartosci zamoéwien publicznych do 130 000,00 zt. netto, do
ktorych nie stosowat przepiséw ustawy Pzp.

§ 12. [Realizacja i nadzor]

1.

vk W

6.

Podstawe realizacji zamowienia stanowi zlecenie lub umowa zawarta z Wykonawcg zamdwienia — umowa,
zlecenie, zaliczka wymagajg zaangazowania przez pracownika merytorycznego w Rejestrze wydatkow.
Rejestr wydatkdw prowadzg pracownicy merytoryczni w programie pn.: Rejestr wydatkéw

Oryginaty umow przechowywane sg w Referacie Planowania Finansow.

Kontrole nad realizacjg umoéw sprawujg pracownicy merytoryczni odpowiednich referatéw.
Potwierdzeniem realizacji umowy lub zlecenia pow. 5 000 zt. netto przez wykonawce jest protokot odbioru
wykonanej ustugi, dostawy, roboty budowlanej sporzadzony i podpisany przez pracownika merytorycznego
i Wykonawce oraz zatwierdzony przez Kierownika Jednostki.

Oryginaty protokotéw zatacza sie pod rachunek lub fakture.

§ 13. [Archiwizacja]

1.

2.

Dokumentacje z przeprowadzonego postepowania przechowuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za udzielone zamowienie na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Dokumentacje z przeprowadzonego postepowania wspoétfinansowanego ze srodkéw pozabudzetowych
przechowuje sie zgodnie z umowag o dofinansowanie.

§14. [Postanowienia koncowe]

1.

2.

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu powierza sie Kierownikom poszczegdlnych
Referatow.

W przypadku zastosowania innych form postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamdwien
publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo Zamowien Publicznych, Kodeks Cywilny oraz inne przepisy
obowigzujgcego prawa.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
kwoty 130 000,00 ztotych.

WNIOSEK
o udzielenie zaméwienia
w trybie’:
Zapytania ofertowego
Poréwnania ofert

Przedmiot zamdwienia':
Robota budowlana
Dostawa

Ustuga

1. Nazwa nadana zamowieniu:

2. Kwota zabezpieczona na realizacje zadania w budzecie (dziat, rozdziat, §)

3. Wartos¢ zamdwienia wg zatgczonej kalkulacji:
PLN netto

VAT

PLN brutto

4. Woybrana oferta:

Lp. Firma (nazwa) lub Nazwisko adres Wykonawcy Cena oferty zt. brutto

5. Uzasadnienie wyboru oferty:

Zataczniki:
Kalkulacja ustalenia wartosci zamowienia

SPORZADZIt.:
(pracownik merytoryczny) e

ZATWIERDZIt:

AKCEPTUIE:

(podpis Kierownika jednostki lub osoby upowaznionej)



i Niepotrzebne skresli¢



