ZARZ ADZENIE NR RG.0050.100.2015
WOJTA GMINY GRODZIEC
z dnia 28 grudnia 2015r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamovein publicznych w Urzedzie

Gminy Grodziec, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartcsci
kwoty 30 000 euro.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 mag@d ¥. o samowdzie gminnym (t. j. Dz.
U. z 2015 r., poz. 1515), uwzglniajac przepisy art. 44 ust. 3 i art. 53 ust. 1 ustawdnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tggdnolity Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z
zm.) w zwhzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004- rPrawo zamowie
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013r., p80.7 z pén. zm.), zargdzam, co nagpuje:

§1
1. Wprowadza s regulamin udzielania zamdwiepublicznychw Urzedzie Gminy

Grodziec, ktorych warkg nie przekracza wyeanej w ztotych rownowartei kwoty
30 000 euro.

2. Tres¢ regulaminu stanowi zadznik do niniejszego zagdzenia.
§2
Wykonanie niniejszego zaydzenia powierza sipracownikom Urgdu Gminy Grodziec.
§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 1 stycznia 2016 roku.

Wéjt Gminy Grodziec
/-l Anna Andrzejewska



Zalkcznik

do Zaradzenia
Nr RG.0050.100.2015
Wojta Gminy Grodziec
z dnia 28 grudnia 2015r.

Regulamin udzielania zamowié publicznych w Urzedzie Gminy Grodziec ktorych
wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin okréla zakres, zasady oraz tryb udzielania zamawia dostawy, ustugi
i roboty budowlane, do ktorych nie stosuje przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwiepublicznych, zgodnie z art. 4 pkt 8 tej ustawy.

2. Podstaw wydatkowaniasrodkow publicznych jest bueét Gminy, przyjmowany
uchwah na kady rok budetowy.

3. Zamawiagcym, w rozumieniu Regulaminu, jest Gmina Grodziecz isiedzila
w Grodzeu, ul. Gtowna 17, 62-580 Grodziec.

4. Kierownikiem zamawiajcego w rozumieniu Regulaminu jest Wéjt Gminy Gredzi
uprawniony do reprezentowania Zamawiggo na podstawie agmych przepisow.

5. Wnioskodawg, w rozumieniu Regulaminu, jest 4#dy pracownik Urzdu Gminy,
wiasciwy ze wzgeédu na przedmiot zamowienia.

6. Do obowhzkéw Wnioskodawcy, przed przediniem wniosku do zatwierdzenia,
nalery w szczegolngci:

1) opracowanie opisu przedmiotu zamowienia,

2) oszacowanie warfgi zamowienia,

3) uzyskanie zapewnienia Skarbnika Gminy,e w budecie zostaly
zarezerwowane odpowiedriedki finansowe na realizacgamowienia,

4) przeprowadzenie analizy rynku potencjalnych dostawiub wykonawcéw,

5) przygotowanie projektu istotnych postanofviemowy lub wzoru umowy,
zaopiniowanego przez ragprawnego.

7. Postpowanie o0 udzielenie zamoéwienia ma zapéwdAamawiagcemu dokonanie
wyboru najkorzystniejszej oferty, przestrzegajapisow art. 44 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, tj.datki publiczne powinny ky
dokonywane:

1) w sposob celowy i oszedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod isrodkow shikacych osagnigciu
zatazonych celow;
2) w sposob umdiwiajacy terminow realizacg zada;
3) w wysokaci i terminach wynikacych z wczeéniej zacagnigtych zobowazan.

TRYBY UDZIELANIA ZAMOWIE N

§2
1. Ustala st nastpujace tryby udzielania zamoéwienia:



1) rozeznanie cenowe - dla zamowie wartagci szacunkowej od 15 000 zt netto
do 50 000 zt netto,

2) zapytanie ofertowe - dla zamoéwie wartgci szacunkowej powaej kwoty
50 000 zt netto do kwoty nieprzekracaagj rownowartéci 30 000 euro netto.

2. Z obowhzku stosowania procedur zawartych w niniejszym laaginie zwalnia si
zamowienia dotycgce:

1) organizacji szkole kadry kierowniczej i pracowniczej,

2) zakupu publikacji ksizkowych o okrélonej, niezlgdnej pracownikowi
tematyce, zwizanej z jego zakresem obazkow stzbowych,

3) prenumeraty czasopism,

4) zakupu paliw ptynnych (ON, Pb)zywanych do pojazdéw stbowych
i urzadzen technicznych (motopompy, pity spalinowe, kosiakidnowacych
wiasnagé Gminy,

5) wypiséw i wyrysow, odpisow z kg wieczystych, kopii map zasadniczych,

6) zakupOw programéw komputerowych,

7) obstugi prawnej i informatycznej,

8) ustug pocztowych i telekomunikacyjnych,

9) usuwania awarii, konieczao natychmiastowego wykonania zamowienia
Z uwagi na zapewnienie bezpieagwva lub cigtosci dziatania.

ZAMOWIENIA O WARTO SCI DO 15 000 Zt NETTO

§3
1. Postanowi# Regulaminu nie stosujeesdo zamoéwiq, ktorych warté¢ szacunkowa
netto nie przekracza kwoty 15 000,00 zt.
2. W przypadku zaméwie o ktérych mowa w ust. 1, Zamawgay dokonuje wyboru
wykonawcy zgodnie ze swpjnajlepsz wieda, przestrzegar przy tym zasad
okreslonych w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publcim

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA W TRYBIE
ROZEZNANIA CENOWEGO

§4

1. Wniosek 0 wszagie postpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego
przygotowany na druku stanagym zahcznik nr 1 do Regulaminu, sklada
Whnioskodawcado kierownika Zamawiagego, po wczaiejszym zatwierdzeniu pod
wzgledem finansowym przez Skarbnika Gminy.

2. Wypetniony wniosek, zatwierdzony przez kierownikanzawiajcego, jest podstaw
do przeprowadzenia rozeznania cenowego w formiedaan telefonicznego,
internetowego, osobistego lub pisemnego oraz natpatk wszelkich mdiwych
zrodet informaciji, np. aktualnych katalogéw cenowych

3. Z rozeznania cenowego, wybranej formie, Wnioskodawca spadza notatk
stuzbowa. Wz0r notatki stanowi za¢znik nr 2 do Regulaminu.

4. Dokumentacja z podiych czynnéci, tj. wniosek wraz z notatk stwzbowa oraz
projektem zlecenia lub umowy zostaje przekazanyk@osownika Zamawiajcego
w celu udzielenia zamowienia.

5. Cala dokumentacja z pepbwania o udzielenie zamodwienia przechowywana jest
u Wnioskodawcy, ktory odpowiedzialny jest za remtig zamoOwienia oraz
archiwizacg dokumentacji.
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PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA W TRYBIE
ZAPYTANIA OFERTOWEGO

§5
Whniosek o wszaxie pos¢powania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego
przygotowany na druku stanagym zahcznik nr 1 do Regulaminu, sklada
Whnioskodawca do kierownika Zamawjeggo, po wczaiejszym zatwierdzeniu pod
wzgledem finansowym przez Skarbnika Gminy.
Wypetniony wniosek, zatwierdzony przez kierownikanzawiajcego, jest podstaw
do przeprowadzenia zapytania ofertowego.
Wytonienie wykonawcy w trybie zapytania ofertowegolega na skierowaniu przez
Whnioskodawe zaproszenia do skiadania ofert do co najmniej 3brewyych
wykonawcow, z wyjtkiem sytuacji, w ktorych zamowienie o zrealizowé
mniejsza ilé¢ wykonawcow ni trzech.
Zaproszenie do sktadania ofert ngleumiescic na stronie internetowej i tablicy
ogtoszé Urzedu Gminy Grodziec.
Wraz z zaproszeniem do skiladania ofert wykonawcaomegyta si szczegbétowe
wymagania ofertowe.
Udzielenie zamowienia mibwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej
waznej oferty.
Dopuszcza gimazliwosé negocjacji ceny oferty najkorzystniejsze.
Z zapytania ofertowego spadza s¢ protokot. Wzor protokotu stanowi zaiznik
nr 3 do Regulaminu. Protoko6t wyboru zatwierdza dwemik Zamawiagcego.
Zamowienia udziela si wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsoferie
i spetnit warunki okrélone w zaproszeniu do sktadania ofert oraz szcoegdh
wymaganiach ofertowych. Umawz wybranym wykonawg podpisuje kierownik
Zamawiajcego przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.

10.Cata dokumentacja z pepbwania 0 udzielenie zamoOwienia przechowywana jest

u Wnioskodawcy, ktory odpowiedzialny jest za remtig zamOwienia oraz
archiwizacg dokumentacji.

ZAKO NCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§6

Zakoiczenie posfpowania w sprawie udzielenia zamowienia gasje z dniem:

1) zawarcia umowy z wykonawgcktoremu udzielono zamdwienia,

2) podgcia przez kierownika Zamawkgego decyzji w sprawie zamkgia przez
Zamawiajcego posipowania bez wybrania ktorejkolwiek z ofert,

3) podgcia przez kierownika Zamawigjego, na wniosek Wnioskodawcy, decyzji
W sprawie uniewznienia posfpowania o udzielenie zamowieniazgd:
a) nie ztazonozadnej oferty,
b) cena najkorzystniejszej oferty przeigyga kwog, ktOra zamawiagcy maze

przeznacz§ na sfinansowanie zamdéwienia.

POSTANOWIENIA KO NCOWE



wN e
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Bezpdredni nadzér nad realizacgawartych umow sprawuje Wnioskodawca.
Whnioskodawcalokonuje odbioru przedmiotu umowy.
Kazda umowa, zawarta na podstawie art. 4 pkt 8 ust®mgwo zamowie
publicznych, powinna ky zarejestrowana w centralnym rejestrze umow,
prowadzonym na stanowisku ds. zamawpeiblicznych.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o kwotach podanych w eosbery przez
to rozumi€ kurs euro wedtug aktualnego Rozpgmlizenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie sredniego kursu ziotego w stosunku do euro stammego podstaw
przeliczania wartaci zamowié publicznych.
W sprawach nie uregulowanyé&tegulaminem stosuje przepisy Kodeksu cywilnego.

§8
Whnioskodawca ma obowdek corocznego przekazania informacji o wanito
udzielonych zamowiedo kwoty nieprzekraczagej 30 000 euro.
Informacja, o ktdrej mowa w ust. 1, jest przekazyaanspektorowi ds. zamodwie
publicznych do 1 lutego kdego roku za rok poprzedni.
Wzory dokumentéw, stanowdge zakczniki do niniejszego zasdzenia, zawieraj
informacje podstawowe i magby¢, w zalenoici od potrzeb, rozszerzane lub
modyfikowane przez Wnioskodawc
Dopuszcza si mazliwos¢ odstpienia od postanowte Regulaminu bez podania
przyczyn, jeeli taka decyzja podia zostanie przez kierownika Zamawiggo.

Wojt Gminy Grodziec
/-1 Anna Andrzejewska



Zalqcznik Nr 1
do Regulaminu udzielania zamowieublicznych w Uradzie Gminy Grodziec, ktérych
wartasé nie przekracza wyeanej w ztotych rownowarfei kwoty 30 000 euro.

Whiosek
0 Wszczcie posepowania w sprawie udzielenia zamowienia publiczneg&torego
wartosé nie przekracza rownowartaci kwoty 30 000 euro

Na przedsiwzigcie pod nazw.

1. Przedmiot zamdéwienia:
1) rodzaj zaméwienia: dostawa, us’ruga, robota budaaylan
2) termin realizacji zamowienia .
3) opis przedmiotu zaméwienia - na}epoda: cechy techniczne i jakoiowe:
a) dostawy — ilé¢ i rodzaj towaru, miejsce i warunki dostarczeniazosposobu
dostarczenia (jednorazowo, sukcesywnie wgdaigch potrzeb, okidi ¢ etapy),
b) ustugi — szczegotowy opis sposobwiadczenia, wszelkie czynid jakie maj
by¢ wykonane w ramach zamowienia,
c) robot budowlanych — rodzaj, zakres, lokalizacjeojgdt budowlany, kosztorys
inwestorski, przedmiar).
2. Szacunkowa wart@é zamowienia okreélona z nalezyta starannccia.

leuro=.............. zt.
PLN EURO
Wartas¢ szacunkowa (netto)
Wartas¢, jaka Zamawiajcy przeznaczyt r
realizacg przedmiotu zamowienia (brutto PLN)
Wartcé¢ szacunkowa zostata ustalona w dniu ...........c.ccovvieiinann e, na.podstawie
3. Opisu przedmiotu zamoOwienia i ustalenia wartéci zamoéwienia dokonal/a

4. Zataczniki do wniosku*:

*np. projekt umowy, szczegdétowy opis przedmiotu panenia, wykaz wykonawcow
do ktérych ma b§ skierowane zapytanie ofertowe.

Zatwierdzono pod wzgtdem finansowym. Whioskodawca

(data i podpis Skarbnika) (data i podpicprenika)

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI:

(data i podpis kierownika Zamawaaego)



Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu udzielania zamowigublicznych w Uradzie Gminy Grodziec, ktérych
wartasé nie przekracza wyeanej w ztotych rownowarfei kwoty 30 000 euro.

Notatka z przeprowadzonego rozeznania cenowego

w celu udzielenia zamowienia o wartei od 15 000,00 do 50 000,00 ztotych netto

1.

Przedmiot zamoéwienia:

W EIMINIE .. e rozeznano rynek wrfaie:
1) sondau telefonicznego,
2) sondau internetowego (wykaz stron w zeteniu),
3) sondau pisemnego (pisemne oferty np. w formie faksukatespondencji
prowadzonej dragelektroniczn),
4) w oparciu o inngrédta, jakie:

Zebrano informacje od naglujacych Wykonawcow:

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy Cena ofertonw@ena ofertowa Uwagi
netto brutto

Wybrano wykonawe:

Uzasadmen,ewyboruOfertynajkorzystmejszej

(data i podpis pracownika przeprowadza&go rozeznanie cenowe)

ZATWIERDZAM

(data i podpis kierownika Zamawaaego)

Zalgcznik Nr 3



do Regulaminu udzielania zamowi@ublicznych w Uradzie Gminy Grodziec, ktérych
wartasé nie przekracza wytanej w ztotych rownowartei kwoty 30 000 euro.

Protokot z przeprowadzonego
ZAPYTANIA OFERTOWEGO

1. Petna nazwa Zamawiajcego:
Gmina Grodziec

ul. Gtéwna 17,

62-580 Grodziec

2. Przedmiot zamoéwienia:

3. Wartosé szacunkowa zamdwienia.

Wartas¢ szacunkowa zamowienia zostata ustalona na &wot.................... zt (netto),
CO W oparciu o okidony kurs euro daje rOwnowastd..............cceeeeeeeee.. euro.
Ustalenie wartéci zamowienia dokonano W dniu ............ccceeeeeeeciieeeeeennn. na podstawie:

Ustalenia wartéci zamoéwienia dokonat/a:

4. Wykaz Wykonawcow, ktérych zaproszono do zkenia oferty cenowej:
W dniu .o zwrécono gi do ....... niej wymienionych
wykonawcow z zaproszeniem do sktadania ofert:

Ponadto zaproszenie do skiadania ofert zostatoezatzone na:
1) stronie internetowej Zamawigjego od dnia ................. dodnia .........c.eennn.
2) tablicy ogtoszé przy UG Grodziecod dnia ................... dodnia....................

5. Wykaz Wykonawcow, ktorzy ztayli oferty cenowe:

Do uptywu terminu skladania ofert do dnia ........................ ztozonych zostato .........
ofert.

Zestawienie zibonych ofert wraz zaoferowarcery ofertows:

6. Wskazanie wybranej oferty:
W wyniku przeprowadzonego pepbwania wybrano ofegtnr ............ccceeevvveeiiiiiiiiiiinnnnn.
7407200 ) 02 ] 7. .0

7. Uzasadnienie wyboru:



8. Wartosé¢ udzielonego zamowienia:
............................................... 1 brutto.

9. ProtoKOt SPOIrZYAZIHEA: .......uvviiiiiiiiiiiiiieee e

(podpis osoby spogdzajcej protokot)

10. Protokét o udzieleniu zamowienia na podstawieprzyjetej oferty cenowej
zatwierdzit:

(data i podpis kierownika Zamawaaego)



