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Zalgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 24/2014
Wojta Gminy Wyry
z dnia 19.05.2014r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy w Wyrach
o szacunkowej wartosci zamowienia nie przekraczajjcej
wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty netto 30.000 euro

Rozdzial 1
Zasady ogélne

§ 1.

Udzielanie zamowien publicznych, ktorych szacunkowa warto§¢ zamowienia nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty netto 30.000,00 euro w skali roku
budzetowego, winno by¢ dokonywane na podstawie niniejszego regulaminu z
pominieciem trybow i zasad postgpowania okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamoOwien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013r. poz. 907 z pdzn.
zm.).
Wylaczenie stosowania przepisow cyt. wyzej ustawy dla zamowien, o ktérych mowa w
pkt. 1, nie zwalnia dysponentéw S$rodkéw publicznych Urzgdu Gminy w Wyrach
odpowiedzialnych merytorycznie za zamowienie publiczne, z obowigzku przestrzegania
zasad okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2013r. poz. 885 z pozn. zm.), a w szczegdlnodcei zasad zapisanych w art. 44 ust. 3 pkt. 1-3
cyt. wyzej ustawy, tj. do dokonywania wydatkéw publicznych:
a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

— uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

— optymalnego doboru metod i érodkéw sluzacych osiggnieciu zatozonych celow,
b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
¢) w wysokosei i terminach wynikajacych z wezesniejszych zaciggnietych zobowigzan.
Celem postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego jest wylonienie
najkorzystniejszej oferty, tzn. oferty ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i
innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamoéwienia publicznego, albo oferty z
najnizsza ceng.

5§92,

Przedmiotem zamdwienia na ustugi, dostawy lub roboty budowlane, z zachowaniem zasady,
o ktorej mowa w § 1 pkt. 1, mogg by¢ w szczegdlnosci:

L.

dostawy i ustugi planowe — ktérych przestanki techniczne i organizacyjne powoduja
konieczno$¢ dokonywania sukcesywnego zamowienia, np. materiaty biurowe, materiaty
techniczne, materialy elektryczne, materialy malarskie, srodki czystosci, artykuly
spozyweze, itp.,

dostawy interwencyjne i ustugi awaryjne — naprawy, ktorych nie mozna przewidzie¢ przy
sporzgdzaniu planu budzetowego na dany rok budzetowy, np. awaria instalacji C.O.,
awaria instalacji wodociggowej, awaria sieci kanalizacyjnej, naprawa samochodu, itp.,



. roboty budowlane — drobne roboty budowlane (remonty).

§3

. Podstawa do uruchomienia procedury o udzielenie zamowienia publicznego powyzej

kwoty brutto 5.000,00 zt do kwoty nie przekraczajacej netto 30.000,00 euro jest

zatwierdzony przez Wojta wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego.

W celu wszezecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego kierownik komorki

organizacyjnej sklada gloéwnemu specjaliscie ds. zamdwien publicznych wniosek o

przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego (wzoér

wniosku stanowig zalaczniki do Rejestru Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Gminy

w Wyrach - A dla dostaw i ustug oraz A lub B dla rob6t budowlanych).

Whiosek, o ktorym mowa w pkt. 2 podlega:

a) akceptacji kierownika komorki organizacyjnej, ktéra dokonuje zamodwienia
publicznego,

b) akceptacji gtdwnego specjalisty ds. zamdwien publicznych,

¢) uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy w zakresie zgodnosci z planem finansowym i
budzetem gminy,

d) zatwierdzeniu przez Wojta.

§ 4.

ZamOwienia publiczne winny by¢ dokonywane w formie pisemnej, na podstawie umdw,
wnioskow, zamowien, zlecen, pism:

1.

zamowienia powyzej kwoty brutto 5.000,00 zt do kwoty brutto 6.000,00 euro, mogg miec
uproszczona forme pisemng: wniosek, zamdéwienie, zlecenie, pismo lub umowe w
przypadku specyficznych warunkéw dostawy np. gwarancje, kary umowne itd.;

bez formy pisemnej — w przypadku, gdy dostawa interwencyjna lub ustuga musi by¢
dokonana w trybie pilnym (awaria instalacji C.O. lub instalacji wodociagowej, zakup w
sklepie) — mozna odstgpi¢ od umowy za zgoda Wojta. Po udzieleniu zamoéwienia nalezy
uzyska¢ potwierdzenie wykonania zamowienia wraz z podaniem istotnych warunkow
zamowienia.

§ 3.

Przed przystgpieniem do udzielenia zamowienia publicznego nalezy ustalié jego
szacunkowg warto§¢ poprzez badanie rynku np. rozpoznanie cenowe przeprowadzone
telefoniczne wsrod firm konkretnej branzy, na stronach portali internetowych lub w inny
ZWyCzajowo przyjety sposob.

Rozpoznanie cenowe nalezy utrwali¢ w formie pisemnej notatki stuzbowej, karty sprawy,
itp.

§ 6.

Jezeli wartos¢ jednorazowego zamowienia jest nizsza lub rowna kwocie brutto
5.000,00 zi, zamoéwienie publiczne moze by¢ zawarte na podstawie ztozonej przez
wykonawce oferty ustnej lub pisemne;j.

Jezeli warto$é jednorazowego zamoéwienia jest wyzsza niz kwota brutto 5.000,00 zi,
nalezy sporzadzi¢ umowe z wykonawca, ktora przed jej podpisaniem winna by¢
parafowana przez prawnika Urzgdu Gminy w Wyrach.



10.

11.
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Rozdzial 2

Zamdéwienia publiczne na dostawy lub uslugi o szacunkowej wartosci zamdéwienia
przekraczajacej kwote brutto 6.000,00 euro
do wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty netto 30.000,00 euro

87,

. Przy dokonywaniu wszelkich wydatkdéw ze $rodkéw publicznych, ktorych przedmiotem

zamowienia sa dostawy lub ustugi, o wartosci szacunkowej zawierajgcej sic w
przedziatach powyzej kwoty brutto 6.000,00 euro do kwoty nie przekraczajacej netto
30.000,00 euro, dysponenci srodkéw publicznych dokonujg analizy rynku w celu
wskazania oferty najkorzystniejszej, tj. zapewniajacej odpowiednig jakosé przedmiotu
zamoOwienia za najkorzystniejsza cene.

Zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego kierowanego
do wykonawcow w jednej z nizej wymienionych form:

a) pisemnej,

b) elektroniczne;,

z podaniem terminu i miejsca sktadania ofert oraz dodatkowych warunkéw wymaganych
od wykonawcéw w celu udzielenia konkretnego zaméwienia publicznego.

. W kazdym przypadku nalezy wystagpi¢ z zapytaniem ofertowym do co najmniej 3

potencjalnych wykonawcow, chyba ze wykonanie przedmiotu zamodwienia oferuje
mniejsza liczba wykonawcow.

Wskazanie oferty najkorzystniejszej winno nastgpi¢ na podstawie ztozonej co najmniej 1
waznej oferty przez wykonawce.

Wykonawca winien ztozy¢ pisemng oferte.

Oferte ztozong przez wykonawcow:

a) za pomocg poczty polskiej, kuriera, itp.,

b) nadestang pocztyg elektroniczng (po sporzgdzeniu wydruku),

dysponent srodkdw publicznych rejestruje w sekretariacie Urzedu Gminy w Wyrach.
Dopuszcza sie przeprowadzenie dodatkowych negocjacji z wykonawcami, ktérzy ztozyli
oferty, obejmujgcych obnizenie ceny lub uzyskanie dodatkowych swiadczen w ramach
plerwotnej ceny.

Wybdr najkorzystniejszej oferty potwierdza si¢ sporzadzajac protokol, zawierajgcy co
najmnie;j:

a) okreslenie przedmiotu zamowienia,

b) szacunkowg warto$¢ zamowienia,

c) wykaz wykonawcow do ktorych wystagpiono z zapytaniem ofertowym,

d) wykaz wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, z podaniem ich cen ofertowych,

e) informacj¢ o przeprowadzeniu dodatkowych negocjaciji (jezeli si¢ odbyly).
Zalacznikami do protokolu sg: zapytania ofertowe, oferty (w tym oferty ostateczne, tj. po
przeprowadzeniu dodatkowych negocjacji).

Potwierdzenie udzielenia zamdéwienia nastgpuje w formie pisemnej, w szczeg6lnosci w
postaci umowy oraz faktury.

Nadestang przez wykonawcg ofert¢ dysponent $rodkéw publicznych przechowuje w
celach dowodowych.

W sprawach pilnych dysponent srodkéw publicznych po uzyskaniu zgody Wdjta moze
zaprosi¢ do sktadania ofert réwniez w formie telefonicznej.



Rozdzial 3

Zaméwienia publiczne na roboty budowlane o szacunkowej wartoSci zamdwienia
przekraczajgcej kwote brutto 6.000,00 euro
do wyrazonej w zlotych réwnowartoSci kwoty netto 30.000,00 euro

§ 8.

Przy dokonywaniu wszelkich wydatkow ze srodkéw publicznych, ktérych przedmiotem
zamoOwienia sg roboty budowlane, o wartosci szacunkowej zawierajacej si¢ w przedziatach
powyzej kwoty brutto 6.000,00 euro do kwoty nie przekraczajacej netto 30.000,00 euro,
dysponenci $rodkéw publicznych w celu dokonania wyboru oferty najkorzystniejszej, tj.
zapewniajacej odpowiednig jako$é przedmiotu zamdwienia za najkorzystniejsza cene
oglaszajg pisemny przetarg.

b —

§9.

Wojt powoluje komisje przetargowa do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego w drodze zarzgdzenia wewnetrznego.
Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 osob.

§ 10.

Komisja przetargowa ma charakter tymczasowy, jest powotywana oddzielnie dla kazdego
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w formie pisemnego przetargu.
Komisja jest powotywana na wniosek kierownika komorki organizacyjnej merytorycznie
odpowiedzialnej za przeprowadzenie postgpowania.

§11.

Wojt wyznacza przewodniczgcego 1 jego zastepeg sposrdd cztonkdw komis;ji.

Sekretarzem komisji jest zawsze gldéwny specjalista ds. zamowien publicznych, w
uzasadnionych przypadkach (np. urlop, delegacja lub zwolnienie lekarskie) Wéjt moze
powotac inng osobe.

Obligatoryjnie cztonkiem komisji jest zawsze dysponent Srodkéw publicznych, ktérych
dotyczy postepowanie.

§ 12.

Komisja rozpoczyna swojg pracg w dniu jej powotania.

. Komisja ulega rozwiazaniu:

a) z dniem podpisania umowy z wybranym wykonawca,
b) zchwilg uniewaznienia postgpowania.



§ 13.

Do wylgczne] kompetencji Wojta nalezy:

S O o b L b

zatwierdzenie tresci ogloszenia o przetargu,

zatwierdzenie warunkow stawianych wykonawcom,

zatwierdzenie kryteridow oceny ofert,

zatwierdzenie projektu Instrukcji dla Wykonawcéw oraz ogélnych warunkéw umowy,
odrzucenie ofert wykonawcow,

wybor wykonawcy lub uniewaznienie postgpowania,

podpisanie umowy z wybranym wykonawca.

§ 14.

Realizacja procedur o udzielenie zamoéwienia publicznego w formie pisemnego przetargu,
obejmuje w szczegdlnosel nastgpujace czynnosci wykonywane przez komisje przetargowa:

1:
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3.
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Opracowanie tresci ogloszenia o pisemnym przetargu.

Wiasciwe opublikowanie w/w ogloszenia.

Przygotowanie propozycji:

a) warunkow stawianych wykonawcom,

b) kryteribw oceny ofert,

¢) terminu realizacji przedmiotu zamdwienia.

oraz przedstawienie ich do zatwierdzenia Wéjtowi.

Opracowanie Instrukcji dla Wykonawcow.

Wilasciwe opublikowanie ww Instrukceji lub przekazywanie jej zainteresowanym udzialem
W przetargu.

Udzielanie odpowiedzi na pytania zadawane przez wykonawcow dotyczace tresci
Instrukcji dla Wykonawcow.

Wiasciwe opublikowanie ww odpowiedzi na pytania.

Przyjmowanie ofert.

Publiczne otwarcie ofert.

. Badanie oraz oceng¢ ofert.
. Wskazanie oferty najkorzystniejszej oraz przygotowanie propozycji jej zatwierdzenia

przez Wojta.

. Przygotowanie propozycji uniewaznienia przetargu przez Wajta, jezeli nie wplynie zadna

oferta lub wszystkie oferty zostang odrzucone.

. Pisemne powiadomienie wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o wyniku przetargu.
14.
15.
16.

Wiasciwe opublikowanie ww informacji.

Prowadzenie protokotu postepowania.

Koorydowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
wykonawcg.

§ 15.

. Procedura sprawdzenia i oceny ofert winna by¢ przeprowadzona w mozliwie jak

najkrétszym czasie.
Do kazdego przetargu sporzgdza si¢ Instrukcje dla Wykonawcow.



. Z przebicgu kazdego przetargu sporzadza si¢ protokol, zawierajacy co najmnie;j:

a) okreslenie przedmiotu zamoéwienia,

b) szacunkowg wartos$¢ zamdwienia,

¢) wykaz wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty, z podaniem ich cen ofertowych,

d) wykaz ofert odrzuconych wraz z uzasadnieniem, jezeli zostang odrzucone oferty,
e) wynik przetargu.

Protokoét z przetargu jest jawny.

§ 16.

Ogloszenie o pisemnym przetargu winno by¢ opublikowane w Biuletynie Informacji
Publiczne] na stronie internetowej Urzedu Gminy Wyry www.wyry.pl oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy.

Komisja wyznacza termin skladania ofert przez wykonawcoéw z uwzglednieniem czasu
niezbednego na przygotowanie i ztozenie oferty, termin ten nie moze by¢ jednak krétszy
niz 7 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia.

W uzasadnionych przypadkach na wniosek kierownika komoérki organizacyjnej
odpowiedzialnej merytorycznie za zamowienie, termin o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢
skrocony przez Wojta.

§17.

Komisja przetargowa przygotowuje Instrukcje dla Wykonawcow, zawierajagca w
szczegbdlno$el zatwierdzone przez Wojta; warunki stawiane wykonawcom, kryteria oceny
ofert, terminy realizacji przedmiotu zamdwienia lub inne istotne elementy w zaleznosci od
przedmiotu zamdéwienia.

Instrukcja dla Wykonawcdow jest bezplatna.

Instrukcja dla Wykonaweow winna by¢ opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
na stronie internetowej Urzedu Gminy Wyry www.wyry.pl.

Instrukcja dla Wykonawcéw zainteresowanym wykonawcom na ich wniosek
przekazywana jest drogg elektroniczng.

§ 18.

Czlonkowie komisji przetargowej winni udzieli¢ odpowiedzi na pytania wykonawcdw,
dotyczace tresci Instrukceji dla Wykonawecy, ktére wptyng do Urzedu Gminy do dnia skladania
ofert.

1.

§ 19.

Skladanie i otwarcie ofert musi by¢ zgodne z terminami podanymi w ogloszeniu o
pisemnym przetargu.

Oferty zlozone po terminie, o ktérym mowa w pkt. 1 zwraca sie wykonawcom bez
otwierania, za pisemnym potwierdzeniem ich odbioru.

W posiedzeniu otwarcia ofert oprécz cztonkdéw komisji przetargowe] moga uczestniczyé
zainteresowani wykonawcy.



§ 20.

1. Wskazanie oferty najkorzystniejsze] winno nastgpi¢ na podstawie zlozonej co najmniej 1
waznej oferty przez wykonawce.

2. Wykonawca winien ztozy¢ pisemna oferte, zgodng z trescig Instrukcji dla Wykonawcow.

3. Ofert¢ zlozona przez wykonawcow za pomocg poczty polskiej, kuriera, itp., rejestruje
Sekretariat Urzedu Gminy w Wyrach, a nastgpnie przekazuje przewodniczacemu komisji
przetargowej lub osobie przez niego upowaznione;j.

§21.

1. Przed przystapieniem do szczegotowej oceny ofert komisja sprawdza zgodnos¢ ofert ze
wszystkimi warunkami zawartymi w Instrukcji dla Wykonawcow.

2. W razie watpliwosci co do tresci zlozonych ofert komisja moze wezwaé wykonawcow do
wyjasnienia lub zlozenia dokumentéw badz o$wiadczen wyjasniajacych ich tresé.

3. Oferty niezgodne z warunkami zawartymi w Instrukcji dla WykonawcOw musza zostaé
odrzucone.

§ 22.

Punktowa ocena waznych ofert (nieodrzuconych) nastepuje na podstawie kryteriow oceny
ofert zawartych w Instrukeji dla Wykonawcow.

§ 23.

Czlonkowie komisji przygotowuja propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienia przetargu.

§ 24.

1. Informacja o wyniku przetargu zostaje przekazana wszystkim wykonawcom, ktorzy
ztozyli oferty.

2. Informacja, o ktdrej mowa w pkt. 1 winna zosta¢ opublikowana na tablicy ogloszen w
Urzgdzie Gminy w Wyrach oraz na stronie internetowej Urzedu Gminy Wyry

www.wyry.pl.
§25.

Cztonkowie komisji przetargowej przygotowuja umowe z wybranym wykonawcg.







