Zarzadzenie Nr 234/2014
Burmistrza Trzebiatowa
z dnia 16 kwietnia 2014 r.

w sprawie zasad i trybu postepowania przy udzieleniu zaméwien, ktorych wartos¢ nie przekracza

wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm."), w zw. z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 .
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z p6zn. zm.2) zarzadzam, co nastepuije:

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 1. Kierujac sie obowigzkiem oszczednego wydatkowania $rodkéw publicznych ustala sie zasady
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000 euro,
do ktorych nie stosuje sie przepisdéw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych.

§ 2. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1/ zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Trzebiatdw, jednostki organizacyjne Gminy
Trzebiatow i inne podmioty /sotectwa, rady osiedlowe, OSP/ odpowiedzialne za merytoryczng strone
realizacji zadania budzetowego,

2/ cenie, dostawach, ustugach, robotach budowlanych, konkursie oraz kierowniku zamawiajacego
nalezy przez to rozumie¢ cene, dostawy, ustugi, roboty budowlane, konkurs oraz kierownika
zamawiajgcego, o ktdrych mowa w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
[Dz. U.z2013r. poz. 907 z p6zn. zm./.

§ 3. 1. Do zamowien, ktdrych wartos¢ netto nie przekracza wyrazonej w ztotych rdwnowartoSci
kwoty 30.000 euro nie stosuje sie ustawy — Prawo zamowien publicznych.

2. W celu ustalenia warto$ci zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1, stosuje sie:
1/ $redni kurs ztotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczenia wartosci zamowien,

okre$lony
w przepisach wydanych na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy — Prawo zamowien publicznych,

2/ art. 32 — 35 ustawy — Prawo zaméwien publicznych.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu
unikniecia obowigzku stosowania przepisdéw ustawy - Prawo zamowien publicznych.

§ 4. W przypadku zamdwien udzielanych w czesciach, do udzielenia zamdwienia na dang czes¢
zamawiajacy moze stosowac przepisy wiasciwe dla wartosci tej czesci zamowienia, jezeli jej wartos¢
jest mniejsza niz 10.000 ztotych netto, pod warunkiem, ze taczna warto$¢ tych czesci wynosi nie wiece;
niz 20% warto$ci zamoéwienia.

§ 5. Wydatki Gminy Trzebiatow powinny by¢é dokonywane w sposéb celowy i oszczedny z
zachowaniem zasad nalezytej staranno$ci i uzyskania najlepszych efektéw z danych naktaddw.

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz.U. z 2013 r. poz. 645 i poz. 1318, z 2014 r.
poz. 379.
2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U z 2013 r. poz. 984, poz. 1047, poz. 1473,
22014 r. poz. 423.
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Rozdziat 2
Procedury udzielania zaméwien, ktorych wartos¢ jest réowna lub przekracza wyrazong
w zlotych kwote 10.000 zt bez podatku od towaréw i ustug

§ 6. 1. Postepowania o udzielenie zaméwienia, ktérego wartoS¢ jest rowna lub przekracza
wyrazong w ztotych kwote 10.000 zt netto, a nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30.000 euro, przeprowadza pracownik merytoryczny odpowiedzialny za okreslong dziatalno$¢
wyznaczony przez kierownika referatu badz jednostki lub sam kierownik.

2. Przedmiot zamdwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, uwzgledniajac
wszystkie znane Zamawiajgcemu wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie
oferty.

3. Ustalajac warto$¢ zamoéwienia pracownik zamawiajacego uwzglednia ceny rynkowe stosowane
przy $wiadczeniu dostaw, ustug lub robét budowlanych tego samego rodzaju, z uwzglednieniem w
szczegolnosci czasu i miejsca ich Swiadczenia.

4. Zamawiajacy udziela zamoéwienia wykonawcy, ktdry zaoferowat najkorzystniejszg oferte.

5. Udzielenie zamowienia nastepuje w oparciu 0 umowe pisemng okreslajacg warunki realizacji
zamowienia.

6. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdwienia prowadzona jest przez pracownika
wyznaczonego, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje i archiwizacje.

7. Obowigzkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania
jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

8. W celu wyboru wykonawcy dostaw, ustug lub robét budowlanych stosuije sie:

1/ zapytanie ofertowe o cene,
2/ ogtoszenie 0 zamoéwieniu publicznym,
3/ badanie cen rynkowych dostaw, ustug lub rob6t budowlanych /badanie rynkul/.

§ 7. 1. Wybor wykonawcy dostaw, ustug lub rob6t budowlanych w trybie zapytania ofertowego
0 cene przebiega nastepujaco:
1/ zamawiajacy kieruje w formie pisemnej /pismo, faks lub e-mail/ zapytanie o cene do wybranych
przez siebie wykonawcow i zaprasza ich do sktadania ofert,
2/ wzor zapytania stanowi zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia i zawiera niezbedne informacje do
przygotowania
i Ztozenia oferty,
3/ zamawiajacy zaprasza do sktadania ofert takg liczbe wykonawcéw $wiadczacych w ramach
prowadzonej
przez nich dziatalno$ci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamédwienia,
ktéra zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, nie mniej niz 3. Zamawiajacy
zaprasza
do sktadania ofert 2 wykonawcdw, jezeli ze wzgledu na specjalistyczny charakter zamdwienia liczba
wykonawcow mogacych je wykonac jest mniejsza,
4/ kazdy z wykonawcdw moze zaproponowac tylko jedng cene i nie moze jej zmienic.
2. W celu uzyskania najkorzystniejszej oferty zamawiajacy, po zlozeniu ofert, moze prowadzi¢
z wykonawcami negocjacie.
3. Zamawiajacy dokona wyboru najkorzystniejszej oferty. Jedynym kryterium oceny oferty jest
cena.
4. Zamawiajgcy sporzadza protokot z prowadzonego postepowania wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.
5. Protokét podpisuje osoba prowadzaca postepowanie a zatwierdza kierownik referatu lub
kierownik zamawiajacego.



6. Protokot z postepowania powinien by¢ dotgczony do umowy na wykonanie zamowienia
skierowanej do podpisu.

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

8. Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni.

§ 8. 1. Wybdr wykonawcy dostaw, ustug lub robét budowlanych w trybie ogtoszenia o zamowieniu
publicznym przebiega nastepujaco:

1/ zamawiajacy umieszcza na swojej stronie internetowej oraz w miejscu publicznie dostepnym w
siedzibie zamawiajgcego ogtoszenie 0 zamdwieniu publicznym wraz z zaproszeniem do sktadania
ofert,

2/ wzor ogtoszenia stanowi zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia i zawiera niezbedne informacje do
przygotowania i zlozenia oferty.

2. Zamawiajacy dokona wyboru najkorzystniejszej oferty, zgodnie z ustalonymi kryteriami:

1/ podstawowym kryterium wyboru jest cena;

2/ zamawiajacy w uzasadnionych przypadkach moze zastosowac inne kryteria wyboru wykonawcy.

3. Zamawiajacy sporzadza protokdt z prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia.

4. Protokot podpisuje osoba prowadzaca postepowanie a zatwierdza kierownik referatu lub
kierownik zamawiajacego.

5. Protokét z postepowania powinien by¢ dotgczony do umowy na wykonanie zamowienia
skierowanej do podpisul.

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

7. Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni.

§ 9. 1. Wybdr wykonawcy dostaw, ustug lub robét budowlanych w trybie badania rynku polega na
badaniu cen rynkowych w celu ustalenia najkorzystniejszej oferty, w szczegélnosci uzyskaniu informacii
z punktdw sprzedazy, stron internetowych, przeprowadzonych rozméw telefonicznych, katalogdw.

2. Dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku to w szczegéinoSci:

1/ skierowane do potencjalnych wykonawcdw zapytania ofertowe wraz z otrzymanymi ofertami,
2/ wydruki ze stron internetowych przedstawiajgcych oferty lub informacje handlowe,
3/ oferty, katalogi lub informacje handlowe przestane przez wykonawcow z wtasnej inicjatywy.

3. Z badania rynku sporzadza sie pisemng notatke. Wzor notatki stanowi zatacznik Nr 5 do
Zarzadzenia.

4. Notatka zawiera:

1/ opis przedmiotu zamédwienia,

2/ termin realizacji / wykonania zaméwienia,

3/ aktualng warto$¢ przedmiotu zamdwienia, 0szacowang na podstawie cen rynkowych lub kosztorysu,
4/ nazwe i adres wykonawcdw — co najmniej trzech,

5/ proponowang cene oraz inne kryteria wyboru oferty,

6/ date uzyskania informacji,

7/ propozycje udzielenia zamdwienia wybranemu wykonawcy.

5. Udzielenie zamdwienia nastepuje ustnie lub pisemnie.

6. Rozliczenie zaméwienia nastepuje na podstawie prawidtowo opisanej faktury przez osobe
odpowiedzialng za zamdwienie, zgodnie z zamowieniem.

7. Do faktury wybranego wykonawcy, za realizacie zamowienia nalezy dotgczy¢ notatke z
rozeznania rynku oraz zaméwienie lub umowe, jezeli byty sporzadzone.

§ 10. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma zastosowania w
przypadku gdy ze wzgledu na szczegolny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub rob6t budowlanych
uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu wykonawcy. Przestanki wyboru
wykonawcy nalezy dotaczy¢ do protokotu.



§ 11. 1. Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, zamawiajacy sposrod tych ofert wybiera
oferte z nizszg cena.

2. Jezeli zamawiajacy, w celu wyboru najkorzystniejszej oferty stosowat cene i inne kryteria
dotyczace przedmiotu zamowienia lub wykonawcy, a nie mozna dokonaC wyboru oferty
najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, zamawiajacy wzywa
wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okre$lonym przez zamawiajacego ofert
dodatkowych. Wykonawcy, sktadajac oferty dodatkowe, nie moga zaoferowal cen wyzszych niz
zaoferowane w ztozonych ofertach.

3. W przypadku, o ktérych mowa w ust. 2, jezeli zostaty ztozone oferty dodatkowe o takiej samej
cenie zamawiajacy odrzuca oferty lub prowadzi negocjacje w celu wyboru najkorzystniejszej oferty.

§12. 1. W wuzasadnionych przypadkach zamawiajgcy moze udzieli¢ zamoéwienia po
przeprowadzeniu negocjacji z jednym wykonawca.
2. Do przypadkow uzasadnionych, o ktdérych mowa w ust. 1 zalicza sie w szczegolnosci:
1/ sytuacje, w ktorych wskazana jest kontynuacja ustug, dostaw lub rob6t budowlanych przez
dotychczasowego wykonawce;
2/ sytuacie, w ktorych zlecana jest ustuga, dostawa lub robota budowlana dotychczasowemu
wykonawcy innej, powigzanej ustugi, dostawy lub roboty budowlanej;
3/ inne przypadki uzasadnione ze wzgledéw ekonomicznych, merytorycznych, praktycznych lub
organizacyjnych.
3. Udzielenie zamowienia w trybie, o ktorym mowa w ust. 1 poprzedzone jest negocjacjami z
wykonawca, z ktdrych sporzadza sie protokét wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

Rozdziat 3
Procedury udzielania zaméwien ponizej wyrazonej
w ztotych kwoty 10.000 zt bez podatku od towaréw i ustug

§ 13. 1. W przypadku udzielenia zamdwien, ktdrych wartos¢ jest mniejsza niz wyrazona w ztotych
kwota 10.000 zt bez podatku od towardw i ustug, Zarzadzenia nie stosuje sie.

2. Dokumentami potwierdzajacymi udzielenie zamdwienia, o ktorym mowa w ust. 1, w
szczegolnosci s faktury VAT, dokumenty celne, rachunki oraz faktury korygujace, noty ksiegowe i
korygujace, odpowiadajgce warunkom okreslonym w odrebnych przepisach.

Rozdziat 4
Postanowienia koncowe

§ 14. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie dyrektorom i kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy Trzebiatéw, kierownikom referatdw Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie, Przewodniczacym Rad
Osiedlowych i sottysom.

§ 15. Zarzadzenie nie ma zastosowania w przypadku jednostek realizujacych projekty w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 kwietnia 2014 r., przy czym do postepowan o
udzielenie zaméwienia publicznego rozpoczetych przed dniem wejcia w zycie niniejszego Zarzadzenia
stosuje sie przepisy dotychczasowe.



§ 17. Jednocze$nie z dniem 16 kwietnia 2014 r. traci moc Zrzadzenie Nr 107A/10 Burmistrza
Trzebiatowa z dnia 11 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad i trybu postepowania przy udzielaniu
zamowien publicznych, ktorych wartoS¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
14.000 euro.



