ZARZADZENIE NR 52
WOITA GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
z dnia 27 maja 2014 .

w sprawie przyjecia wewnetrznych procedur dla uméw, do ktérych nie stosuje sig
przepiséw ustawy Prawo zaméwieri publicznych dla zadan wspotfinansowanych
z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594, ze zm. poz. 645, poz. 1318), w zwigzku z art. 4 pkt. 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t. j. Dz. U z 2013 r. poz. 907, ze zm.
poz. 94, poz. 1047, poz. 1473) oraz na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885, ze zm. poz. 938, poz. 1646),
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie regulamin w sprawie wewnetrznych procedur dla umoéw, do
ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamowier publicznych, uwzgledniajacych zasady
zawierania umoéw okreélone w ,Wytycznych do kwalifikowania wydatkéw w ramach POIiS”
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

podpis




Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 52
Wéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki z dnia 27 maja 2014 roku

REGULAMIN W SPRAWIE WEWNETRZNYCH PROCEDUR DLA UMOW, DO KTORYCH NIE
STOSUIJE SIE USTAWY PZP, UWZGLEDNIAJACY ZASADY ZAWIERANIA UMOW OKRESLONE W
»WYTYCZNYCH DO KWALIFIKOWANIA WYDATKOW W RAMACH POIiS”

§1
Definicje

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (t. j. Dz. U. 2 2013 r., poz. 907 ze zm.);

2. Ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.);

3.  Wartosci wyrazonej w euro — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ netto przeliczong ze ztotych na
walute euro zgodnie z aktualnym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie
éredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstaweg przeliczania wartosci
zaméwient publicznych, wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien
publicznych;

4. Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Tomaszéw Mazowiecki, 97-200 Tomaszow
Mazowiecki, ul. Prezydenta |. Moscickiego 4;

5. Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki;

6. Zadaniu — nalezy przez to rozumie¢ projekt lub inne przedsiewzigcie realizowane przez
Zamawiajacego wspdtfinansowanie z Programu Infrastruktura i Srodowisko, posiadajace
wydzielona nazwe i budzet, opisane w sposdb  wyczerpujacy, jednoznaczny
i niedyskryminujacy;

7. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Tomaszéw Mazowiecki, 97-200 Tomaszow
Mazowiecki, ul. Prezydenta I. Moscickiego 4;

8. POIi$ — nalezy przez to rozumieé Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko.

§2

Zakres stosowania Regulaminu

1. Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do zamdwieri udzielanych przez Zamawiajacego, na podstawie
art. 4 ust. 8 ustawy Pzp, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza 30.000 euro dla zadar
realizowanych w ramach POIiS.

2. W przypadku zaméwiern realizowanych w ramach POIiS, pierwszeristwo majg wytyczne
dotyczace kwalifikowania wydatkéw w ramach programu, przed regulaminem Zamawiajacego
wprowadzonym zarzadzeniem nr 32/2014 Woéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki z dnia 16
kwietnia 2014 r. w sprawie udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.




Zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1, niniejszego paragrafu udziela sig w spos6b celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfadéw,
optymainego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw, w sposéb
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

Udzielanie zamdwien realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko, zwanego dalej POIiS, odbywa sig wedtug procedur przedstawionych
W niniejszym Regulaminie oraz procedur opisanych w wytycznych dotyczacych kwalifikowania
wydatkéw w ramach programu.

Zamawiajacy zawierajacy z wykonawcami umowy, do ktérych nie ma zastosowania ustawa Pzp,
zobowigzany jest zawieraé umowy w formie pisemnej w drodze przetargu, o ktérym mowa
w art. 70" - 70° K.c., (chyba ze przepisy szczegéine wymagajg innego trybu i formy zawierania
umowy) z uwzglednieniem zasad okredlonych w Komunikacie Komisji, w tym szczegélnogci
zasady: jawnoéci, niedyskryminacyjnego opisu przedmiotu zamdéwienia, rownego dostepu dla
podmiotéw gospodarczych ze wszystkich  paristw cztonkowskich, wzajemnego uznawania
dyploméw, $wiadectw i innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie kwalifikacji, zgodnie
z polskim prawem, odpowiednich terminéw, przejrzystego i obiektywnego podejscia.
W przypadku, gdy zamawiajacy zastosowat tryb wskazany w art. 70' - 70° K,
a nastgpnie uniewaznit postepowanie z powodu braku ofert lub odrzucenia wszystkich ofert ze
wzgledu na niezgodnoéé z opisem przedmiotu zamdwienia, ponowne przeprowadzenie
postgpowania w ww. trybie nie jest wymagane. W takim przypadku zamawiajacy odstepujgc od
zastosowania trybu wskazanego w art. 70! - 70° K.c., jest zobowigzany do przeprowadzenia
postepowania (poprzez rozeznania rynku), przy zachowaniu zasady efektywnosci oraz pod
warunkiem braku istotnych zmian w pierwotnych warunkach zamdwienia (w szczegélnodci
w zakresie przedmiotu zaméwienia i sposobu jego realizacji) zachowujac przy tym formy
pisemne.

§3
Szacowanie wartosci zaméwienia

Zamoéwienia, ktérych wartoé¢ szacunkowa netto nie przekracza réwnowartogci kwoty 30.000
euro oraz s dofinansowane z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, moga by¢
dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym Regulaminem, bez stosowania
trybdw wymienionych w ustawie Prawo zamowien publicznych.

Ustalenie wartoéci szacunkowej zaméwienia powinno przebiegaé zgodnie z art. 32-35 ustawy
Pzp. '
Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwienia nalezy przestrzega¢ zakazu dzielenia zaméwieri
na czgsci oraz zanizania wartoéci zaméwienia celem unikniecia stosowania przepiséw ustawy
Pzp.

Podstawg ustalenia wartoéci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezytg
starannoscia.

Ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za realizacje zadania, w ramach ktérego prowadzone jest postepowanie o udzielenie
zamowienia o wartoéci ponizej 30.000 euro w ramach realizacji zadan wspétfinansowanych
z POIiS w oparciu o opis przedmiotu zamdéwienia.




1.

2.

Zamdwienie powinno byé realizowane w ramach $rodkéw ujetych w Budzecie Gminy Tomaszéw
Mazowiecki.

Beneficjent nie moze, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy Pzp, trybu przetargu
zgodnie z K.c. lub procedury rozeznania rynku, dzieli¢ zamdwienia na czesci lub zanizaé jego
wartoéé. Zawarcie z dotychczasowym wykonawcg dodatkowych umow nie objetych umowa
podstawows, a niezbednych do jej prawidiowego wykonania, jest mozliwe dla ustug lub robot
budowlanych, jedli tych dodatkowych ustug lub robét budowlanych nie mozna byfo wczesniej
przewidzie¢, a w przypadku postgpowar realizowanych na podstawie ustawy Pzp — po
spetnieniu co najmniej jednej z pozostatych przestanek, okreslonych w art. 67 ust. 1 pkt5lit.aib
ustawy Pzp.

§4
Procedury udzielania zaméwienia publicznego, ktérego warto$¢ szacunkowa netto
nie przekracza réwnowartosci kwoty 30.000 euro

Komérka merytoryczna odpowiedzialna za realizacje danego zamodwienia wystepuje
z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje zaméwienia o wartoéci ponizej 30.000 euro do
Wojta Gminy Tomaszéw Mazowiecki lub osoby przez niego upowaznionej, sktadajgc pisemny
whniosek o udzielenie zamdwienia.

Do ztozenia wniosku o udzielenie zamoéwienia uprawnieni s kierownicy Referatéw Urzedu
Gminy Tomaszéw Mazowiecki.

§5

Przygotowanie wniosku o udzielenie zaméwienia

Obowiazkiem komérki merytorycznej, odpowiedzialnej za realizacje danego zamowienia, jest
dopilnowanie odpowiednio wcze$niej terminu zgloszenia zaméwienia tak, aby umozliwi¢
przeprowadzenie procedur prowadzacych do udzielenia zamowienia.

Przygotowany przez komérke merytoryczng odpowiedzialng za realizacje danego zamdéwienia
whniosek, stanowi podstawe do wszczecia procedury udzielenia zamowienia.

Procedure udzielenia zaméwienia,. wszczyna si¢ po zaakceptowaniu wniosku przez Skarbnika
Gminy Tomaszéw Mazowiecki oraz zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Tomaszéw Mazowiecki lub
osobe przez niego upowazniona.

§6

Szczegétowa procedura udzielania zaméwienia

Obowigzkiem komérki merytorycznej odpowiedzialnej za realizacjg danego zamodwienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa
rozeznanie rynku, przygotowanie szczegétowego opisu przedmiotu zamowienia oraz przy
wspétudziale pracownikéw obstugujgcych zaméwienia publiczne i Radcy Prawnego
przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Wymagania ustala sie biorac pod uwage, ze dokonywanie wydatkéw musi nastepowac
w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktaddéw.




3. Po zweryfikowaniu i akceptacji ztozonego wniosku o udzielenie zaméwienia, przeprowadza sie
postgpowanie majace na celu wyfoni¢ Wykonawce zadania w trybie przetargu publicznego:

a. Zamawiajacy wszczyna postgpowanie w trybie przetargu publicznego zamieszczajac
ogtoszenie o zaméwieniu na tablicy ogtoszeri w miejscu publicznie dostepnym w swojej
siedzibie lub opcjonalnie na stronie do zamieszczenia ogtoszen (Biuletyn Zamoéwier:
Publicznych - jako nieobowigzkowe);

b. Wraz z ogloszeniem o przetargu zamawiajacy sporzadza informacje niezbedne do
przygotowania oferty (tzw. dokumentacje przetargowg), z uwzglednieniem czasu
niezbednego do przygotowania i ztozenia oferty, w tym:

nazwe ( firme) oraz adres zamawiajacego,

opis przedmiotu zamdwienia,

termin wykonania zaméwienia,

warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania
tych warunkéw,

wykaz oswiadczeri lub dokumentéw, jakie majg dostarczy¢ wykonawcy w celu
potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu,

informacje o sposobie porozumiewania si¢  zamawiajgcego z wykonawcami oraz
przekazywania oswiadczeri lub dokumentéw, a takze wskazanie 0s6b uprawnionych
do porozumiewania sig z wykonawcami,

termin zwigzania oferta,

miejsce oraz termin sktadania ofert,

opis sposobu obliczania ceny,

opis kryteriéw, ktérymi zamawiajacy bedzie sig kierowat przy wyborze oferty, wraz
z podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny oferty,

informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty
w celu zawarcia umowy,

wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli
zamawiajacy zada wniesienia zabezpieczenia,

istotne dla strony postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy, ogdlne warunki umowy albo wzér umowy, jezeli zamawiajacy wymaga od
wykonawcy, aby zawart z nim umowe na takich warunkach;

Zamowienia udziela sig Wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.
Za najkorzystniejsza oferte uwaza sie ofert¢ z najnizszg ceng lub przedstawiajgcyg

najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan opisanych we wniosku o udzielenie zaméwienia.
6. Po wyborze Wykonawcy nalezy sporzadzi¢ Protokét z przeprowadzonego postepowania..

Protokét z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego

warto$¢ szacunkowa nie przekracza 30.000 euro oraz jest wspéifinansowane z Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko przedstawia sig Wéjtowi Gminy Tomaszéw Mazowiecki
lub osobie przez niego upowaznionej celem zatwierdzenia, co stanowi podstawe do
przygotowania umowy z wybranym Wykonawca.

Dokumentacja z postepowania o zaméwienie przechowywana jest u osoby odpowiedzialnej

merytorycznie za zadanie.

§7

Umowa - udzielenia zaméwienia



1. Umowe w sprawie zaméwienia publicznego, ktérego warto$¢ szacunkowa nie przekracza 30.000
euro oraz wspéifinansowane z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko zawiera sig, z
zastrzezeniem §8 w formie pisemnej.

2. Do uméw zawieranych w postepowaniu o wartosci do 30.000 euro stosuje sig ogdlne przepisy
o zawieraniu uméw wynikajace z ustawy z 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny.

§8
Procedura uproszczona dla zaméwien, ktére nie przekraczaja kwoty 2.000 zt

W przypadku, gdy wartoé¢ szacunkowa zamowienia nie przekracza kwoty 2.000 zt netto (stownie:
dwdch tysiecy ztotych netto), stosuje sie procedure uproszczong, ktéra wymaga:

a. Zawarcia umowy w sposdb efektywny, zachowujac przy tym forme pisemng z wyfaczeniem

wymogu dokonania rozeznania rynku;

b. zawarcie umowy w formie pisemnej nie dotyczy umow, dla ktérych ogélinie przyjeta praktyka
jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemnej (np. zakup biletow). W takim
przypadku  zamawiajacy jest zobowigzany uprawdopodobni¢ zawarcie = umowy,
w szczegblnoéci poprzez przedstawienie na potwierdzenie zawarcia umowy dowodu
ksiegowego w rozumieniu przepiséw o rachunkowosci. Zamawiajacy jest zobowigzany do
potwierdzenia zakresu zamdéwienia, w szczegélnoéci poprzez zachowanie dokumentacji
dotyczacej zlecenia zamdwienia. W przypadku szkoleri zamawiajacy jest rowniez
zobowiazany do zachowania programu szkolenia (dopuszczalny jest wydruk z dokumentéw
w wersji elektronicznej).

§9
Postanowienia koricowe

1. Nadzér nad przestrzeganiem postanowiert regulaminu sprawuje kierownik Referatu
Zamawiajacego, odpowiedzialnego za realizacje danego zaméwienia lub osoba przez niego
upowazniona.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
Pzp, akty wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne obowigzujace przepisy prawa
materialnego.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Tomaszéw Mazowiecki, dnia 27.05.2014 roku WO G M NY
Franeifzek fgrel

Wéjt Gminy Tomaszéw Mazowiecki




