Zarzadzenie Nr 7/2018
Wojta Gminy Smykow
z dnia 30 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielenia zamowien publicznych, ktorych wartosé
nie przekracza wyrazonej w Zlotych rownowartosci kwoty 30 000euro

Na podstawie art. 30 ust.] ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 roku (tekst
jednolity Dz. U. z 2015r., poz. 1515 ze zm.) 1 art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013r. poz. 885 ze zm.) zarzadzam,
CO nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin udzielenia zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazone] w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro w tresci okreslonej w zataczniku Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy w Smykowie

uczestniczacym w procedurze udzielania zamowien publicznych.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2016 Wojta Gminy Smykow z dnia 5 stycznia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu udzielenia zamowien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza
wyrazone] w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2018 r.
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ZALACZNIK Nr 1
do Zarzadzenia Nr 7/2018
Wéjta Gminy Smykéw
z dnia 30 stycznia 2018 r.

Regulamin udzielania zaméwien o warto$ci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30 000

-2

-

1.
12.

13.
14,

b2

§1
Okresla si¢ Regulamin zasad i procedur oraz obieg dokumentéw zwiazanych z przeprowadzeniem postepowan
0 udzielenie zaméwien ze $rodkoéw publicznych w Gminie Smykow o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art, 4 pkt. 8 ustawy.
Regulamin obowiazuje w zakresie udzielenia zaméwien na dostawy, wykonywanie ustug i rob6t budowlanych,
do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zaméwien publicznych na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo
Zamowien Publicznych (tekst jednolity Dz. U. z Dz U. 22017 r. poz. 1579z pozn. zmianami — dalej ustawy),
a zrodlem finansowania sa srodki publiczne.
Regulamin zostal opracowany w celu zapewnienia Jawnoscei, przejrzystosci, efektywnoscei, oszczednosci
i terminowosci w wydatkowaniu $rodkow publicznych.
Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawg przeliczania wartosci zaméwien publicznych
okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow.

§2
Niniejszy Regulamin nie dotyczy:
Udzielania zaméwien, ktorych wartoéé¢ szacunkowa (netto) nie przekracza 10 000,00 ziotych.
Umow zlecenie, uméw o dzielo dla 0s6b zatrudnionych w Gminie Smykow.
Zakresu przedmiotowego, o ktérym mowa w art. 4 ustawy z wytaczeniem pkt. 8.
Udzielania zaméwien dla wykladoweéw szkolen, wykonawcow ustug doradczych, ktorzy w okresie ostatnich
3 lat przeprowadzili na rzecz Gminy Smykéw minimum jedno szkolenie lub wykonali jedng ustuge doradcza.
Warunkiem jest wykonanie zadania z nalezyta starannoscia oraz zgodnie z warunkami umowy.
Udzielania zaméwien, ktérych przedmiotem sa ustugi polegajace na prowadzeniu zaje¢ w zakresie sportu,
edukacji i kultury z elementami profilaktyki uzaleznien,
Udzielania zaméwien, ktorych, przedmiotem sg ustugi psychologiczne i psychoterapeutyczne,
Udzielania zaméwien, ktorych przedmiot zamdwienia zwigzany jest z dzialalnoscia tworcza i artystyczna,
Udzielania zamowien, ktorych przedmiot zaméwienia z przyczyn technicznych lub technologicznych moze byé
uzyskany tylko od jednego wykonawcy,
Udzielania zamowien, ktorych przedmiotem sa dostawy. ustugi lub roboty budowlane, co do ktérych zachodzi
pilna potrzeba udzielenia zaméwienia.

. Udzielania zamowien, w ktorych przedmiot zamdwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych

moze by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy,
Udzielania zamowien ktorych przedmiotem jest sukeesywny zakup paliwa do pojazdéw stuzbowych.
Udzielania zaméwien na ustugi spoleczne o ktérych mowa w ustawie prawo zamowien publicznych oraz ustug
prawnych.
Udzielanie zam6wien powtarzajacych sie Wykonawcy zamowienia podstawowego.
Zamowien realizowanych z §rodkéw UE gdy wytyczne w zakresie wydatkowania stanowia w sposob odmienny
od niniejszego regulaminu.

§3

Podstawa wszczecia procedury udzielenia zaméwienia Jest sporzadzenie wniosku dotyczacego dostaw, ustug
lub robét wg wzoru okreslonego w Zataczniku nr 1 do regulaminu przez pracownika Urzedu Gminy Smykow
merytorycznie odpowiedzialnego zwanego dalej wnioskujacym.

We wniosku nalezy wskazaé wartoé¢ zamowienia (netto), czyli catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcey, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia oraz opis przedmiotu
zamdwienia.

Whnioskujacy ustalajac wartosé¢ zamdowienia w przypadku dostaw lub ustug sumuje dostawy/ustugi/ tego samego
rodzaju dla robot budowlanych danego obiektu. Przez ustugi, dostawy tego samego rodzaju nalezy rozumie¢
przedmioty (Swiadczenia)o podobnych wlasciwosciach giownych i takim samym przeznaczeniu. Nalezy
rowniez uwzgledni¢ w tej interpretacji, czy dostawa (usluga) jest mozliwa do nabycia u tej samej kategorii
wykonawcow. Przez roboty budowlane danego obiektu nalezy rozumie¢ roboty budowlane dotyczace tego samego
obiektu budowlanego.



’hJ

Whnioskujacy dokonuje ustalenia warto$ci zamdwienia (netto) w szczegdlnosci w oparciu o dokument
szacowania kosztow: kosztorys inwestorski, analize rynkowa.

Whnioskujacy przekazuje wniosek, w celu wydania opinii Wojtowi Gminy, ktéry wydaje wiazaca decyzje w
przedmiocie zgody na realizacj¢ zamowienia.

Whniosek wymaga sprawdzenia przez Wnioskujacego w planie zamdwien publicznych pod katem, czy dane
zamoOwienie nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 euro.

Procedura realizacji zamowienia w zaleznosci od jego wartosci realizowana jest zgodnie z § 4 lub § 5 lub § 6
przez Wnioskujacego.

Po otrzymaniu zatwierdzonego wniosku Wnioskujacy wszczyna procedure realizacji danego zamdwienia.

§4

. Jezeli warto$¢ zamdwienia (netto) ksztaltuje sie w przedziale 10 000,01 — 20 000,00 zlotych wnioskujacy

dokonuje rozpoznania cenowego okreslajac przedmiot zamdwienia i warunki jego realizacji.

Rozpoznanie cenowe moze zosta¢ przeprowadzone w dowolnej formie, takze telefonicznie.

Rozpoznanie cenowe musi obejmowac, co najmniej trzech wykonawcow realizujacych, w ramach prowadzonej
przez siebie dzialalnosci, przedmiot zaméwienia. Wymogu powyzszego nie stosuje sig, kiedy dane zamdwienie
moze zrealizowac tylko jeden Wykonawca na rynku lokalnym lub rozpoznanie bylo opublikowane na stronie
internetowej Gminy.

W przypadku gdy Wnioskujacy, pomimo skierowania zapytania ofertowego do trzech potencjalnych
Wykonaweow lub zamieszczenia na stronie internetowej rozpoznania:

e otrzymal tylko jedng wazna oferte — uznaje si¢ rozpoznanie za spetnione,

e nie otrzymal zadnej oferty - "nalezy uzna¢, iz dopelnil wymogdéw wynikajacych z regulaminu i moze

udzieli¢ zamowienia bez ponownego przeprowadzenia rozpoznania cenowego.
Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania wnioskujacy wskazuje wykonawce, ktory zaoferowal
najkorzystniejsze warunki realizacji zamdéwienia.
Z przeprowadzonej procedury Wnioskujacy sporzadza pisemna notatk¢ stuzbowa wedlug wzoru okreslonego
w Zalaczniku nr 2, ktora wraz z towarzyszaca dokumentacja (m.in. wniosek, zapytanie ofertowe. oraz oferty
wykonawcow, jezeli tego wymagal) przekazuje do Wéjta Gminy Smykow w celu akceptacji. Zaakceptowana
notatka stuzbowa jest podstawa do sporzadzenia zamdwienia na przedmiot rozpoznania.
§5

Jezeli warto$¢ zamodwienia (netto) ksztaltuje sie w przedziale 20 000,01 — 49 999,99 ziotych wnioskujacy
dokonuje rozpoznania cenowego poprzez sporzadzenie zapytania ofertowego w formie pisemne;.
Zapytanie ofertowe okresla przedmiot zamowienia i warunki jego realizacji oraz podaje termin i miejsce
skladania ofert. Zapytanie ofertowe moze by¢ wystane za posrednictwem poczty, faxu, e-mailem.

Rozpoznanie cenowe musi obejmowaé, co najmniej trzech wykonawcow realizujacych, w ramach prowadzonej
przez siebie dziatalnosci, przedmiot zamoéwienia. Wymogu powyzszego nie stosuje sig, kiedy dane zamowienie
moze zrealizowac tylko jeden Wykonawca na rynku lokalnym lub rozpoznanie bylo opublikowane na stronie
internetowej Gminy.

W przypadku gdy Wnioskujacy, pomimo wyslania zapytania ofertowego do trzech potencjalnych Wykonawcow
lub rozpoznanie bylo opublikowane na stronie internetowej Gminy:

e otrzymal tylko jedna wazna oferte — uznaje sie rozpoznanie za spelnione,

e nie otrzymal zadnej oferty - nalezy uzna¢, iz dopetnil wymogéw- wynikajacych z regulaminu i moze

udzieli¢ zamowienia bez ponownego przeprowadzenia rozpoznania cenowego.

Oferty powinny by¢ zlozone w formie pisemnej w terminie i miejscu okreslonym przez wnioskujacego
osobiscie, przesylka pocztowa lub za posrednictwem poczty elektronicznej, faksu.

Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania Wnioskujacy wskazuje wykonawce, ktory zaoferowal
najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

Z przeprowadzonej procedury Wnioskujacy sporzadza pisemna notatke stluzbowa wedlug wzoru okreslonego w
Zataczniku nr 2, ktéra wraz z towarzyszaca dokumentacja (m.in. wniosek, zapytanie ofertowe, oferty
wykonawcow) przekazuje do Wéjta Gminy Smykow w celu akceptacji. Zaakceptowana notatka stuzbowa jest
podstawa do sporzadzenia zamdwienia na przedmiot rozpoznania.

§6
Gdy wartos¢ zamdwienia (netto) jest réwna lub przekracza 50 000,00 zlotych Wnioskujacy dokonuje
rozpoznania cenowego na podstawie zatwierdzonego wniosku.
Whnioskujacy dokonuje rozeznania cenowego z zachowaniem formy pisemnej poprzez sporzadzenie zaproszenia
do skladania ofert okreslajacego przedmiot zamdwienia i warunki jego realizacji, oraz podaje termin i miejsce
skfadania ofert, Zaproszenie moze by¢ wyslane za posrednictwem poczty, faxu.



3. Rozpoznanie cenowe musi obejmowac, co najmniej trzech wykonawcéw realizujacych w ramach prowadzonej
przez siebie dzialalnosci przedmiot zaméwienia. Wymogu powyzszego nie stosuje sie, kiedy dane zaméwienie
moze zrealizowa¢ tylko jeden Wykonawca na rynku lokalnym lub rozpoznanie bylo opublikowane na stronie
internetowej Gminy .

4. W przypadku gdy Wnioskujacy. pomimo wyslania zapytania ofertowego do trzech potencjalnych Wykonawcow
lub rozpoznanie bylo opublikowane na stronie internetowej Gminy:

* otrzymat tylko jedng wazna ofert¢ — uznaje si¢ rozpoznanie za spetnione,
* nie otrzymal zadnej oferty - nalezy uzna¢, iz dopelnil wymogéw wynikajacych z regulaminu i moze
udzieli¢ zamowienia bez ponownego przeprowadzenia rozpoznania cenowego.

5. Wykonawcy skladajg oferty w terminie i miejscu przewidzianym w zaproszeniu osobiscie lub przesyika
pocztowa. Oferty powinny by¢ zlozone w zamknigtej kopercie z oznaczeniem, jakiego rozpoznania cenowego
dotycza.

6. Otwarcia ofert dokonuje Wnioskujacy.

7. Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania Wnioskujacy wskazuje wykonawce, ktory zlozyl
najkorzystniejsza oferte.

8. Z przeprowadzonej procedury Wnioskujacy sporzadza pisemng notatke stuzbowa wedlug wzoru okreslonego
w Zatgezniku nr 2, ktora wraz z towarzyszaca dokumentacja przekazuje do Wéjta Gminy Smykéw w celu
akceptacji.

. Zaakceptowana notatka sfuzbowa jest podstawa do sporzadzenia umowy na realizacje przedmiotu rozpoznania.

10. Umowa powinna by¢ zawarta na czas oznaczony. Na czas nieoznaczony moze by¢ zawierana umowa, ktorej
przedmiotem sa dostawy: :

I. wody za pomocg sieci wodno — kanalizacyjnej lub odprowadzanie $ciekéw do takiej sieci;
2. gazu z sieci gazowej;

3. ciepla z sieci cieplowniczej;

4. licencji na oprogramowanie komputerowe.

I'l. Przed przedstawieniem umowy do podpisu wybranemu Wykonawcy, musi ona zostaé¢ zaakceptowana pod
wzgledem formalno — prawnym przez Radce Prawnego.

12. Zawarta umowa winna zawiera¢ nagiéwek o nastepujacej tresci: ,,Umowa zostala zawarta bez stosowania
przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych - art. 4 pkt. 8”.

13. Wnioskujacy, po podpisaniu umowy, przekazuje kopie umowy Gléwnemu Ksiggowemu i przystepuje do
realizacji zamdwienia. Zawarta umowa jest jawna i podlega udostgpnianiu na zasadach okreslonych
w przepisach o dostepie do informacji publiczne;.

. §7

Whioskujacy dokonujacy rozpoznania cenowego moze wnioskowaé o udzielenie kolejnego zamowienia

wykonawcy. realizujagcemu dotychczas przedmiot zamowienia, jezeli zachodzi potrzeba udzielenia zaméwienia

tozsamego z uprzednio udzielonym zaméwieniem, a udzielenie zamowienia w ten sposob jest z korzyscia dla

Zamawiajacego. Przez tozsame zaméwienie nalezy rozumie¢ przedmiot zaméwienia pod wzgledem rodzajowym i

ilosciowym tozsamy z uprzednio udzielonym. W trybie, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym, dopuszcza sie takze

udzielenie zamoéwienia tozsamego pod wzgledem rodzajowym, jednak w ilosci mniejszej w stosunku do

zamowienia uprzednio udzielonego.  Przez zamoéwienie z korzyscia dla Zamawiajacego rozumie sie w

szczegOlnosci utrzymanie ceny z zaméwienia podstawowego.

§8

1. Za zrealizowanie zaméwienia odpowiada wnioskujacy.

2. Nastgpnie wnioskujacy po sprawdzeniu zgodnosci faktury z notatka stuzbowa umieszcza na fakturze zapis o
nastepujacej tresci: ,,Zwolnione ze stosowania ustawy Pzp art. 4 pkt. .....”

3. Faktury opisane w spos6b podany w ust.1 i 2 podlegaja dalszej akceptacji przez Glownego Ksiegowego w
sposob okreslony w odrebnych przepisach.

§9

Regulamin obowigzuje od dnia 01.02.2018 .

Konsul acs
Fhspe i Publi-znych
- DoradcarVyldadowea

o Warsgawie. Nr 62/2007

3



Zalacznik nr 1 — Wzoér wniosku o wszczecie postepowania

pieczec

zamawiajgcego

WNIOSEK NR ............ L DNIA . cuvvssrvssnminvanwnsisssvivess
WSZCZECIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY
1. Nazwa Zamawiajacego: Urzad Gminy Smykéw

2. Zadanie i pozycja z wniosku o dofinansowanie projektu (jesli dotyczy): ............coccooooii...

3. Rodzaj zamoéwienia: (dostawa, ustuga lub robota budowlana)

4. Podstawa wylaczenia: art. 4 pkt. 8 ustawy PZP.

Uzasadnienie faktyczne wylaczenia: Warto$¢ zamowienia nie przekracza 30 000 euro.

17

Przedmiot Zamewienias (OPIS) . .ouwmmanimmasssisiismisa i s s

6. Warto§¢ zamowienia wynosi /netto/ ...................... zk

Wartos¢ brutto zt ....................... , w tym podatek ...................% VAT w kwocie z} ...oovveveveeoree,

Podstawa ustalenia wartosci zamowienia (jeshi dotyezy): ...ovvvvvnineeeniiiiiinin..

b

Pozadany termin realizacji zamoéwienia: ...................c..ccccooeeeen L T

8. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania ..............................

Akceptacja kierownika jednostki

Smykew, dnia o

PODPIS WOITA



Zalgcznik nr 2 -Wzor notatki stuzbowej
SmYKOW. dO1A ..o

{akceptacja Wajta)

NOTATKA SLUZBOWA
z przeprowadzenia procedury dotyczacej udzielenia zamdwienia, ktore finansowane jest ze srodkow

publicznych, a wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt.
8 ustawy

Na realizacj¢ przedmiotu zaméwienia Zamawiajacy przeznaczyl $Srodki publiczne z:

(wskaza¢ zrodlo finansowania przedmiotu zamdéwienia np. dotacja/budzet projektu z podaniem rodzaju
dotacji/nazwy projektu)

I. Przedmiot zamowienia:

2
3.
II. Rozpoznanie ceny przedmiotu zaméwienia na rynku.
Nr telefonu, Oferowana cena brutto
; . R Cena
Wykonawca nazwisko osoby przedmiotu zamoéwienia
L.p. RN brutto
(nazwa, adres) udzielajacej 1 2 3
. S razem
informacji cenowej
1
2
3
I11. Kurs I euro wynosi ...........z1
Najnizsza cene brutto ........ .......zl zaoferowal wykonawca nr ...
Cena netto oferty nr ...wynosi ..... «eeeew. €uro wg kursu w pkt. I11.
IV. Z wybranym Wykonawcg zostanie/nie zostanie* podpisana umowa.
V. Realizacja: Fakturanr ........................ (|1 1 O —— na kwote .............

imig i nazwisko oraz stanowisko

osoby dokonujace] rozpoznania

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3 - Wzor zapytania-sondazu rynku
Smykow, dnia, ccwm e s s

ZAPYTANIE — SONDAZ RYNKU NR ...ooeierirniererrnnniernnnnnnn
1. Zamawiajacy:
Urzad Gminy Smykow

2. Przedmiot zamowienia:

3. Termin realizacji zaméwienia ......................
4. Kryteria wyboru oferty: 100 %. cena.

5. Inne istotne warunki zamowienia:

6. Sposob przygotowania oferty.
Prosimy o przesfanie oferty wg zalacznika — Wzor oferty.

7. Miejsce i termin zlozenia ofert.
Oferty mozna sktada¢ w nastepujacy sposob:

1. droga elektroniczrig na adres e-mMaill .. oossmssrsimansssescnsins sisaresins lub
25 taxem s lub
3. droga pocztowa na adres:

Oferty nalezy sktada¢ do: ............cooiiiiiiiis $E0Z: s
Rozstrzygniecie ofert nastapi w terminie 14 dni roboczych i zostanie opublikowane na stronie internetowej

8. Osoba do kontaktu w przedmiotowej sprawie.

138 - B F A T (o NS S W
TEL v o R T S R T e T S
Eemail: o e e A S e R

(data, podpis Wajta)



Zalacznik nr 4 - Wzor oferty

Pieczatka oferenta

Migjscowosé, data

OFERTA
Do
Gminy Smykow
Fax: ...,
E-tailiieesswssiwseniies
Odpowiadajac na skierowane do nas zapytanie ofertowe nr.................. dotyczace zamowienia
................................................. e s S
skladamy oferte nastepujacej tresci:
1. Oferujemy wykonanie zamOwienia za CeNe NELO.........c.ecververererieriemresiseseereriess e zl.
Obowiazujacy podatek VAT ....... WO, oo m s R S S P R R zl.
B o g zh
STOWIIE! L.ttt e s s e st e ss e s s et et et s e et e e e e e en e s e e e .zl
2. Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajacego, w zapytaniu ofertowym, warunki.
3. Oswiadczamy, Ze firma jest platnikiem podatku VAT o numerze identyfikacyjnym NIP ..........cc.cccou....e.

podpis osoby upowaznione



Zalacznik nr 5 - Wzér zamowienia

SHykoW, dnidemwmmmramasnyimmsg

Adres podmiotu Wykonawey

ZAMOWIENIE

W odpowiedzi na Panstwa oferte
Gmina Smykow

zleca wykonanie:

Data i podpis Wojta



Zalacznik nr 6 - Wzor protokolu zdawcezo-odbiorezego
Protokol Zdawczo-Odbiorczy
sporzadzony w dniu ...... ... w Smykowie
w sprawie odbioru przedmiotu umowy zdnia ................oo L.
Zamawiajacy:
Gmina Smykow

1. Zamawiajacy oswiadcza, iz nie wnosi / wnosi ¥ zastrzezenia do przedmiotu umowy.
2. Zamawiajacy zglosil nastepujace zastrzezenia i uwagi do wykonanej pracy ¥
3. WKotAWEa WASTIIIE .o v s e v T S e s e

uzupelni i poprawi wykonang pracg zgodnie z zastrzezeniami i uwagami wymienionymi w pkt. 2 niniejszego
protokotu. ¥

Ze strony Zamawiajgeego Ze strony Wykonawey

¥ niepotrzebne skresli¢
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