Zarzadzenie Nr 40/2014
Woéjta Gminy Rybno
z dnia 01 lipca 2014 roku

w sprawie:  ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane w Urzedzie Gminy Rybno.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3, art. 31 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pézn. zm.), art. 44 ust. 3 i art. 69
ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 885 ze zm.) oraz art. 4 pkt. 8 ustawy 2 dnia 29 stycznia 2004 roku -
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.), zarzadza sig,

co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin udziclania zaméwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane
w Urzedzie Gminy Rybno, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sckretarzowi Gminy Rybno.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2007 Wojta Gminy Rybno z dnia 3 wrze$nia 2007 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urz¢dzie Gminy Rybno.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

,r
Woit Grpupy Rybno

-

Edmund l_igman
!
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REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN NA DOSTAWY, USLUGI LUB ROBOTY
BUDOWLANE W URZEDZIE GMINY RYBNO

§1
Postanowienia ogodlne

. Regulamin okresla wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach za(méwier']
na dostawy, usiugi i roboty budowlane, optacane w catosci lub czesci ze srodkow
publicznych.

. Kierownik Zamawiajacego ma prawo do podjecia decyzji o udzieleniu zamowienia
w trybie innym niz opisane w niniejszym regulaminie.

. Do zaméwien, ktére sa wspbifinansowane ze Srodkéw Unii Europejskiej lub innych
srédet zewnetrznych stosuje sie aktualne wytyczne i instrukcje dotyczace
wydatkowania tych srodkéw, o ile takie zostaty opracowane.

§2
Szacowanie wartoéci zamdwienia

. Zamodwienia, ktédrych wartoéé szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
réwnowartosci kwoty 30 000 euro, winny by¢ udzielane na podstawie procedur
okreglonych niniejszym regulaminem, z pominieciem poszczegdlnych trybow
wymienionych w ustawie Prawo zamowien publicznych.

. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamdwienia majg zastosowanie przepisy Dziat
1I Rozdziat 2 ustawy Prawo zamowien publicznych.

§3
Procedury udzielenia zamowienia o wartosci ponizej
kwoty 30 000 euro

. Ramowe procedury udzielania zamowien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane
regulowane sg w uktadzie:

1) zamdwienia o wartosci ponizej 14 000 euro
2) zamowienia o wartosci od 14 000 euro do 30 000 euro,
3) zamdwienia o wartosci powyzej 30 000 euro.

. Zamowienia okreslona w ust. 1 pkt. 2 realizowane sg w trybie pisemnego
zapytania cenowego/ofertowego.

. Zamowienia o wartosci ponizej 14 000 euro netto realizowane sa w trybie
zamowienia ustnego.

. Jezeli wartos¢ netto zamoéwien przekracza kwote 30 000 euro stosuje si¢ przepisy
okresione w ustawie z 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.).

§4
Szczegodtowa procedura udzielenia zamowienia powyzej 14 000
i ponizej 30 000 euro netto

. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za przeprowadzenie
danego postepowania w sprawie zamowienia o wartosci powyzej 14 000 euro,
o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt. 2 zarzadzenia, jest ustalenie odpowiednio
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wczeédniejszego  terminu  wszczecia postepowania  tak, ab_y ’ur_nc':niliwm
przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami okredlonymi w § 4 i 5 niniejszego
Regulaminu.

. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za przeprowadzenie
danego postepowania w sprawie zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne,
staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia.

. Procedure udzielenia zaméwienia o wartosci powyzej 14 000 euro netto rozpoczyna
zaakceptowana przez Kierownika Zamawiajgcego decyzja 0O wszczeciu
postepowania.

1) dla zamowien powyzej 14 000 euro netto, a ponizej 30 000 euro netto
przeprowadza sie pisemnie zapytanie cenowe/ofertowe, np. droga elektroniczng
lub faksem, na stronie internetowej, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe
wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamoéwienia, ktéra zapewnia konkurencije oraz wybor
najkorzystniejszej oferty lub komisyjne negocjacje;

2) zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory zaoferowat
najkorzystniejszg ofertg;

. Dokumentacja z postepowania o zamdwienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest za jej realizacjg oraz archiwizacjg

§5
Szczegodtowa procedura udzielenia zamoéwienia
ponizej 14 000 euro netto

. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postepowania w sprawie zamdwienia o wartosci ponizej 14 000 euro netto,
o ktérym mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 Regulaminu, jest ustalenie odpowiednio
wczesniejszego terminu tak, aby zrealizowal zamowienie zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o finansach publicznych, zgodnie z ktérymi wydatki
publiczne powinny by¢ dokonywane:

1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddw,

b) optymalnego doboru metod i $rodkdw stuzacych osiagnigciu zatozonych
celow;
2) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowiazan.

. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postepowania w sprawie zamowienia jest bezstronne, obiektywne, staranne,
zgodne z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia.

. Dokumentacja z postepowania o zamowienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje.

§6
1. Do umdw zawieranych w sprawach o zamdwienia do 30 000 euro stosuje sie
przepisy Kodeksu cywilnego.
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2. W przypadku, gdy wartosc zamowienia jest nizsza niz 14 000 EURO_, nie ma
obowigzku pisemnosci oraz dokumentowania postepowania i sporzgdzenie umowy
na pisémie nie jest wymagane, chyba ze:

1) przedmiot zamdwienia jest skomplikowany,
2) celowe jest potwierdzenie warunkow odpowiedzialnosci wykonawcy z tytutu
niewtaéciwego wykonania umowy, w szczegdinosci gwarancji lub rekojmi.
4. W przypadku gdy nie zawiera sig umowy na pismie potwierdzeniem' zawarcia
umowy sg faktury lub rachunki wystawione przez Wykonawcow i przyjete przez
Kierownika Zamawiajgcego.

§7
Zwolnienia z obowiazku przeprowadzenia postepowania

1. Zwolnione z obowiazku przeprowadzania postgpowania okredionego w niniejszym
Zarzgdzeniu sq:

1) wydatki zwigzane z naprawami pojazdow stuzbowych i OSP oraz zakupem
paliwa do tych pojazdéw,

2) zakupy umundurowania, sprzgtu i wyposazenia przeznaczonego dla cztonkdw
Ochotniczych Strazy Pozarnych,

3) wydatki zwigazane z zakupem sprzgtu na potrzeby obrony cywilne]
i zarzadzania kryzysowego,

4) zakupy produktéw spozywczych,

5) zakupy materiatow niezbednych do nagtych i nieprzewidzianych remontéw
oraz robét naprawczych mienia komunalnego,

6) wydatki zwigzane z realizacja zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych,
7) wydatki zwigzane z opieka autorska nad oprogramowaniem informatycznym,

8) wydatki zwigzane z zakupem sprzgtu komputerowego oraz materiatow
eksploatacyjnych,

9) wydatki zwigzane z prowadzeniem audytéw,

10) wydatki zwigzane z uzyskaniem materiatdbw i dokumentac]i okreslanych
przepisami prawa budowlanego niezbednych do przeprowadzenia procedury
przetargowej na realizacje inwestycji gminnych,

11)wydatki zwigzane ze  sporzadzaniem  planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

12) wydatki zwigzane z wykonywaniem ustug o charakterze niepriorytetowym
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 2a ustawy Prawo
zamodwien publicznych,

13) wydatki zwigzane ze swiadczeniem ustug telekomunikacyjnych,

14) wydatki zwigzane z opracowaniem i/lub publikacja materiatéw promocyjnych
oraz prenumeraty,

15) wydatki zwigzane ze szkoleniami.

2. Zwolnienia z przeprowadzania procedur zawarte w ust. 1 maja zastosowanie
jedynie do wydatkéw ktoérych faczna wartos¢ w poszczegolnych kategoriach nie
przekracza kwoty 30 000 euro.
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§8
Procedury udzielenia zaméwienia o wartosci powyzej
kwoty 30 000 euro

1. Do zamdwien, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w z’rotych réwnowartosc
kwoty 30.000 EURO stosuje sie przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Postepowanie przeprowadza komisja przetargowa. Komisja ma charaktgr
pomocniczy. Wszelkie ostateczne rozstrzygniecia podejmuje Waéjt w formie
zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia wnioskdw komisji.

3. W sktad komisji wchodza;:
1) Kierownik Referatu jako przewodniczacy,
2) pracownik wiasciwego referatu,
3) pracownik ds. zamowien publicznych jako sekretarz, protokolant.

4. W przypadku postepowania wymagajacego od cztonkow komisji specjalistyczne)
wiedzy lub dotyczacych specyficznych zamowien, w sktad komisji moga wchodzi¢
takze inne osoby niz osoby wymienione w pkt. 6 powotane na whniosek
przewodniczacego komisji przez Wojta.

5. Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

6. Posiedzenie komisji przewodniczacy zwotuje w godzinach pracy Urzedu Gminy
Rybno powiadamiajac o terminie i miejscu posiedzenia cztonkow komisji
w dowolnej formie.

7. Posiedzenie komisji odbywa sie w obecnosci catego sktadu komisji.
. Obecnos¢ cztonkdéw komisji na posiedzeniach komisji jest obowigzkowa.

wm

9. Nieobecnos$¢ cztonka komisji uzasadnia odwotanie go ze skiadu komisji i wskazanie
innej osoby do pracy w komisji. Odwotania i powotania nowego cztonka komisji
w takim przypadku dokonuje W6jt na wniosek przewodniczacego komisji.
W przypadku zmian w sktadzie komisji nie powtarza sie czynnos$ci niewplywajacych
na wynik postepowania.

10.Komisja dziata kolegialnie. W przypadku gdy rozstrzygnigcie komisji wymaga
glosowania, przeprowadza sie giosowanie jawne zwykla wiekszoscig gtosow.
W przypadku réwnej liczby gtoséw rozstrzyga gtos przewodniczacego komisji.

11.Kazdy cztonek komisji przed podjeciem pierwszej czynnosci sktada pisemne
oéwiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy,
uniemozliwiajacych mu udziat w pracach komisiji.

12.Biezgca obstuga komisji nalezy do pracownika ds. zaméwient publicznych, ktéry
petnigc funkcje sekretarza:

1) wykonuje wszelkie czynnosci organizacyjno - biurowe,

2) protokotuje przebieg zebran,

3) sporzadza protokot lub dokumentacje podstawowych czynnosci,

4) prowadzi korespondencje w zakresie ogtoszen lub informacji cenowych,

5) wykonuje inne czynnosci przydzielone przez przewodniczacego komisji.
13.0bstuge prawng komisji zapewniajg radcowie prawni Urzedu Gminy Rybno.
14.Do komisji nalezg czynnosci przygotowawcze obejmujace:

1) sporzadzenie opisu przedmiotu zamowienia, zgodnie z art. 29, 30 i 31 ustawy,

2} ustalenie wartosci zamowienia, zgodnie z art. 32 i 33 ustawy,

3) wskazanie wtasciwego trybu postepowania,
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4) przygotowanie dokumentacji (SIWZ, ogtoszeh o zaméwif;niu, zaproszen dp
udziatu w postepowaniu i innych niezbednych dokumentéw do prowadzenia

postepowania).

15.)ezeli wzor umowy z wykonawcg ma stanowié¢ zatacznik do specyfikac]ji istotnych
warunkow zamowienia, przewodniczacy komisji dokonuje uzgodnien w zakresie
terminow ptatnosci ze Skarbnikiem Gminy Rybno oraz przekazuje projekt umowy
do zaopiniowania radcy prawnemu

16.Po przygotowaniu dokumentow, o ktérych mowa w pkt. 20 komisja przekazuje
je do zatwierdzenia Wojtowi.

17.Czynnoscia zastrzezong do wytaczne] kompetencji Wojta jest zatwierdzenie:
1) specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia,
2) trybu postepowania,
3) tresci ogtoszenia,
4) wyboru najkorzystniejszej oferty,
5) rozstrzygnieé w sprawie wykluczenia wykonawcy oraz odrzucenia oferty,
6) wniosku uniewaznienie postegpowania,

7) rozstrzygnie¢ w sprawie sposobu rozpatrzenia protestéw.

18.Po zatwierdzeniu dokumentéw komisja podejmuje czynnosci zwigzane
z przeprowadzeniem postgpowania, w tym:

1) dokonuje ogloszenia o zamébwieniu lub przekazuje zaproszenia do udziatu
w postepowaniu,

2) ogtasza specyfikacje istotnych warunkdw zamowienia lub przekazuje ja
wykonawcom,

3) przyjmuje oferty,
4) otwiera oferty,
5) bada i ocenia oferty,
6) wskazuje propozycje oferty najkorzystniejszej,
7) wskazuje przestanki do uniewaznienia postgpowania.
19.Wskazanie propozycji najkorzystniejszej oferty przez komisjg nastepuje:

1) w trybie przetargu nieograniczonego, ograniczonego, negocjacji z ogtoszeniem,
negocjacji bez ogtoszenia na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej
przez cztonkéw komisji lub zbiorczego zestawienia oceny ofert sporzadzonych
zgodnie z ustawa,

2) w trybie zapytania o cene i aukcji elektronicznej na podstawie oferty z najnizszg
ceng,

3) w trybie zaméwienia z wolnej reki na podstawie protokotu z przeprowadzonych
negocjacji.
20.Na podstawie dokumentow komisja zgtasza Wojtowi propozycje najkorzystniejszej
oferty do zatwierdzenia. Zatwierdzenie wniosku komisji przez Wéjta oznacza
dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty.

21.W razie wptyniecia odwotan komisja opracowuje projekt rozstrzygnigcia,
przedstawia go do zaopiniowania radcy prawnemu i przedstawia do zatwierdzenia
Wdijtowi.

22.W razie zaistnienia przestanek uzasadniajacych uniewaznienie postgpowanie
komisja zgtasza Wojtowi wniosek o uniewaznienie postgpowania do zatwierdzenia.
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23.Wojt moze odmowic zatwierdzenia czynnosci dokonanej przez komisje 0 ile

stwierdzi, iz podjeto ja z naruszeniem prawa lub bez zachowania nalezytej
starannosci. W takim przypadku zobowigzuje komisje do powtérzenia czynnosci.
24.Po przeprowadzeniu postepowania i wyborze najkorzystniejszej oferty sekretarz
komisji gromadzi dokumenty niezbedne do zawarcia umowy na pismie.
25.Komisja konczy pracg w dniu zawarcia umowy lub uniewaznienia postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego.

§9

Postanowienia koncowe

1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowiert regulaminu  petni Kierownik
Zamawiajgcego.

2. W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja odpowiednie zastosowanie
przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo
zaméwien publicznych, Kodeks Cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania go przez Kierownika
zamawiajacego.
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