ZARZADZENIE Nr252/2014
WOITA GMINY SMYKOW

z dnia 23 czerwca 2014 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2 2013 roku , poz. 594 z pdzniejszymi zmianami) i art. 44 ust.3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U z 2013 roku, poz.885 z pdzniejszymi
zmianami) zarzagdzam co nastepuje :

§1

Wprowadza sie Regulamin dokonywania zakupu dostaw ustug i rob6t budowlanych na
potrzeby Urzedu Gminy Smykéw o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej 30 000 euro
w tresci okreslonej w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzagdzenia powierza sie wszystkim pracownikom Urzedu Gminy w Smykowie
uczestniczacym w procedurze udzielania zaméwien publicznych.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 141/2009 Wdjta Gminy Smykow z dnia 25 wrzesnia 2009 roku w
sprawie dokonywania zakupu dostaw ustug i robét budowlanych na potrzeby Urzedu Gminy
Smykow o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 euro, z
pdzniejszymi zmianami.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2014 roku.




7.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowarto$ci kwoty 30 000 euro

§ 1

. Do zaméwien i konkurséw, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci

kwoty 30 000 euro nie stosuje si¢ przepisoOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zaméwien
Publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 907 z p6zn. zm.)

. Ustalanie wartosci zam6wienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie lub

wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe a dla robdt budowlanych przez

sporzadzenie kosztorysu inwestorskiego lub wstepnej wyceny robét.

. Nie dopuszczalne jest dzielenie zaméwienia na czesci lub zanizania jego wartosci w celu

uniknigcia obowigzku stosowania ustawy Pzp.

. Ramowe procedury udzielania zamdéwien uregulowano w nast¢pujacym uktadzie:

- 0 wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej 1.000 euro
- 0 wartosci szacunkowej przekraczajacej 1.000 euro do 20.000 euro
- 0 wartosci szacunkowej przekraczajgcej 20.000 euro do 30.000 euro

. Zambwienia, o ktorych mowa w ust. 1, powinny byé dokonywane w sposéb celowy i oszczg¢dny,

z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow.

. Kazde postepowanie w sprawie wytonienia wykonawcy zaméwienia prowadzi pracownik

merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zaméwienia na podstawie ustnego polecenia
stuzbowego, ponoszac odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia bezstronnie, obiektywnie, starannie,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz przygotowuje

i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamdwienia.

. W przypadku dokonywania zaméwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane powtarzajgce sig

okresowo jako warto$¢ zamOwienia nalezy przyjac faczng warto$¢ zamédwien tego samego
rodzaju w danym roku.

§2

. Do zaméwief, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 1.000 euro nie stosuje si¢

procedury okreslonej w niniejszym regulaminie, z zastrzezeniem ust. 3

2. Przy realizacji zaméwien innych niz roboty budowlane o wartosci do 1.000 euro netto jedynym

wymaganym dokumentem jest faktura (rachunek), opisany zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli

dokumentow ksiggowych w Urzedzie.



3. Wylonienie Wykonawcy zaméwienia o wartosci szacunkowej do 1.000 euro oraz realizacja tego

zamo6wienia moze nastgpi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 3 lub § 4.

§3

1. Procedurg udzielenia zaméwienia o wartosci zam6wien od 1.000 do 20.000 euro rozpoczyna
notatka z przeprowadzonego rozpoznania rynku, zaakceptowana przez:
a) kierownika referatu podleglym pracownikom,
b) Wéjta, Sekretarza Gminy
2. Notatke sporzadza pracownik przeprowadzajacy rozeznanie rynku.
Wz6r notatki stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu
3. Notatka zawiera:
- szczegbdlowy opis przedmiotu zamowienia,
- termin realizacji - wykonania zamowienia,
- aktualng warto$¢ przedmiotu zamoéwienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych lub
kosztorysu,
- przeliczenie warto$ci zamdwienia ze ztotych na réwnowarto$¢ wyrazong w euro, przy
zastosowaniu $redniego kursu ztotego, ogltoszonego przez Prezesa Rady Ministréw
- nazw¢ i adres wykonawcoéw (co najmniej 2 wykonawcow)
- proponowang ceng,
- date uzyskania informacji,
- forme uzyskania informacji
- propozycje udzielenia zamowienia wybranemu wykonawcy.

4. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie, faxem, email

5. O formie umowy (pisemna, ustna) rozstrzygaja przepisy Kodeksu Cywilnego, chyba Zze przepisy
niniejszego regulaminu stanowig inaczej.

6. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji ceny oferty oraz sposobow realizacji zamowienia.

7. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty ztozone
oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zaméwienia
wzywa wykonawcow, ktérzy ztozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym przez niego terminie
ofert dodatkowych.

8. Wylonienie Wykonawcy zaméwienia w wartosci szacunkowej przekraczajgcej 1.000 euro

do 20.000 euro moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 4 niniejszego regulaminu jezeli
przedmiot zaméwienia bedzie wymagat szczeg6towego opisu przez zamawiajgcego na

podstawie ktérego wykonawca okresli warto$¢ zaméwienia.



§4

1. Dla zaméwien o wartosci od 20.000 do 30.000 euro przeprowadza si¢ pisemne rozpoznanie
cenowe, zapraszajac do sktadania ofert taka liczb¢ wykonawcow (co najmniej 3), ktéra zapewnia
konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty. Formularz zapytania cenowego zgodnie
z wyborem Zamawiajgcego moze by¢ przekazany wykonawcom w formie pisemnej faksem,
email lub moze by¢ zamieszczony na stronie BIP Urzedu.

2. Po otrzymaniu oferty od wykonawcow, pracownik przeprowadzajacy postepowanie zobowigzany

jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozpoznania cenowego.

Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.
. Udzielenia zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.
. Zaméwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg ofertg.

. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji ceny oferty oraz warunkéw realizacji zamowienia.
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. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty ztozone
oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamdowienia
wzywa wykonawcéow, ktérzy ztozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym przez niego terminie
ofert dodatkowych.

7. Udzielenia zamé6wienia zatwierdza Wojt, Sekretarz.

8. Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowg w formie pisemnej, niezaleznie od przedmiotu

umowy.

§5

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

§6

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach (awarie; przyczyny losowe nie lezace po stronie
zamawiajacego, ktoérych nie mogl on przewidzie¢; koniecznos¢ natychmiastowego udzielenia
zamOwienia, udziat w przedsiewzigciach o charakterze pilotazowy, badawczym lub
wdrozeniowym), dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstgpienia od stosowania zasad okreslonych
w niniejszym zarzadzeniu. W takim przypadku dokonuje si¢ zaméwienia po zleceniu przez Wojta

Gminy lub kierownika jednostki organizacyjnej gminy, spisujac pisemne uzasadnienie.



§7

Zasady okre$lone w zarzadzeniu nie majg zastosowania do udzielania zamoéwien dotyczacych
zakupu paliwa, materialtéw eksploatacyjnych do samochodéw, produktéw spozywczych jesli
jednorazowe zaméwienie nie przekracza wartosci 7.000 euro a catkowita warto$é w skali roku nie
przekracza 30.000 euro oraz dla zaméwien okre§lonych w art. 67 ust. 3 pkt 1 ustawy pzp (dostawy
wody i odprowadzanie $ciekow, dostawy energii, gazu, ciepta , powszechne ustugi pocztowe, ustugi

przesylowe energii elektryczne;j , ciepla i paliw gazowych).

§8

Postanowien Regulaminu nie stosuje si¢ ponadto do:
ustug prawniczych, polegajacych na obstudze prawnej gminy lub na wykonywaniu zastepstwa
procesowego przed sadami, trybunalami lub innymi organami orzekajgcymi oraz do czynnosci

notarialnych /taksa notarialna/.

§9

1. W przypadku zaméwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, jesli te moga by¢ $wiadczone
tylko przez jednego wykonawcg:
1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
2) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrgbnych przepiséw,
3) w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystyczne;j,
4) zamoOwien udzielanych pracownikom Urzedu w odniesieniu do czynnosci wykraczajgcych

poza zakres obowigzkéw objetych umowa o prace,

5) zawierania umow zlecen i umow o dzieto z osobami fizycznymi

- nie stosuje si¢ procedur okreslonych w § 3 i 4 regulaminu.

§ 10

W przypadku zaméwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane wspétfinansowane ze $rodkoéw
pomocowych z budzetu Unii Europejskiej stosuje si¢ postanowienia Regulaminu po uwzgl¢dnieniu

w pierwszej kolejnosci wytycznych okre§lonych w danym projekcie/programie.



§11

Komérka organizacyjna, ktérej zamoéwienie dotyczy, przechowuje cato$¢ dokumentacji
zwigzanej z przygotowaniem i prowadzeniem zaméwienia do momentu przekazania jej do
archiwum zakladowego. Archiwizacja dokumentacji odbywa si¢ na podstawie odrebnych
przepisow.

Zamoéwienia udzielane na podstawie niniejszego regulaminu podlegajg rejestracji w rejestrze

zamdwien do 30.000 euro.




Zalacznik nr 1 do regulaminu
udzielenia zaméwien, ktérych warto$é nie

....... przekracza kwoty 30.000 euro
Piecz¢¢ Zamawiajacego
Znak SPrawy:......cccoeevevvereerevvervenennen.
Notatka
z przeprowadzonego rozpoznania rynku
zamoOwienia o warto$ci od 2.000 do 20.000 euro
1.0pis przedmiottl ZAMOWIEIA: .......c.c.eurureiueereeeeeeeeeeeeee ettt ses e s eeseseeeseseseseseseeesesesesens
2. Termin realioncli/wykonDnisy ZRmEWIBIIET. o cmusimnse aoisinsssiss 555 sassiioinss fodaaiian s Tns s iisins
3. Warto$¢ zamOwienia...........o.evvvviinenennnnnn.. zk netto
4. WartoS€ 2amOWIenia W el .ouussss s « s sasss b s smimoss s sas
5. Nazwisko i imi¢ osoby, ktora ustalita warto$¢ zamoéwienia..............cooevvevniiniininiinienininnn,
6. Data ustalenia warto$Ci ZAmMOWICINIA. .. ...vuueuvnrerinieinentineeineneneeneneanenans

7. Informacje dotyczace ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp Forma uzyskania informacji Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena
: netto/brutto

1.

2.

3.

8.Informacje uzyskano w dniach............



9.Wybrano wykonawce nr........................
10.Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej......... -

...............................................................

..............................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

Notatke sporzadzit/la............ooiiiiiiii

Akceptuja do realizacji:

............................................................................

(data i podpis osoby upowaznionej)

Zatwierdzam pod wzgledem zabezpieczenia $rodkéw finansowych

............................................................................

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 2 do regulaminu
udzielenia zamoéwien, ktdrych warto$¢ nie
........................................... przekracza kwoty 30.000 euro

Protokol
rozeznania cenowego
zamoéwienia, o wartos$ci od 20.000 do 30.000 euro

1.W celu rozpoznania zamowienia pn..............cceeeevennnnnn..

.............................................................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................

2W  dnilte..cein e zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej
wymienionych wykonawcdéw poprzez rozestanie/dostarczenie formularza zapytania cenowego,

ktory stanowi integralng cze$¢ niniejszej dokumentacji; zamieszczono na stronie BIP Urzgdu

3. Wterminie dodnia........................ A0 GOATINYs.c.5.4 5 sa0mmams przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. | Nazwa wykonawcy Adres Cena netto Cena brutto Uwagi
wykonawcy




