ZARZADZENIE Nr 113/2016

g?ign%%%\g Woéjta Gminy Stawiguda
ul. Olsztynska 10 z dnia 20.10.2016r.

11-034 Stawiguda

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tekst
Jjednolity Dz. U. z 2013r. poz. 594 z pézn. zm. ), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pozn. zm.,), zwigzku
z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 2015r.
poz. 2164 ), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ Regulamin udzielania zamowien, ktdrych wartosé nie przekracza wyrazonej
w ziotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro w Urzgdzie Gminy Stawiguda stanowigcy
zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Za prawidlowe udzielanie zamoéwien, o ktérych mowa w § 1 odpowiedzialny jest Kierownik
jednostki.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
§ 4

Traci moc Zarzadzenie nr 75/2016r. Wéjta Gminy Stawiguda z dnia 01 lipca 2016r.
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mgr inz Irena Derdon



15) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Stawiguda,

16) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164)

17) wartosci zamo6wienia — rozumie si¢ przez to warto$é, ktoérej podstawa ustalenia jest
calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw 1 ustug,
ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannoscia (netto),

18) wniosku — rozumie si¢ przez to ,,Wniosek do Kierownika Zamawiajgcego
o uruchomienie zaméwienia ponizej 30 000 Euro”. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu,

19) wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia.

§2

. Do zamoéwien i1 konkursow, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamowien publicznych.

. Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu
unikniecia obowigzku stosowania przepiséw ustawy Pzp.

§3
. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych uregulowano w nastepujacym
uktadzie:

1) zamowienia o wartosci do 1500 euro,

2) zamdwienia o warto$ci przekraczajacej 1500 do 8 000 euro,

3) zamowienia o warto$ci przekraczajacej 8 000 do 30 000 euro.
. Kazde postgpowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zamdéwienia prowadzi pracownik
komorki organizacyjnej merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdowienia w
ramach wykonywania powierzonych mu obowigzkow stuzbowych.
. Pracownik przeprowadzajacy zaméwienie ponosi petng odpowiedzialno$é w tym zakresie.

§4

. Do zaméwien, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 1500 euro nie stosuje sie
postanowien niniejszego regulaminu.

. Wydatki powinny by¢ jednak dokonywane w sposéb celowy i oszczedny.

. Komorki organizacyjne dokonuja zamdwien do wartosei szacunkowej o ktérej mowa w
ust.] w zakresie wlasnym.

. Komorki organizacyjne realizujgce zamowienia o ktorych mowa w ust. 1, zobowigzane sg
do wprowadzenia tych zamowien do ,rejestru zaméwien ktérych warto$¢ nie przekracza
30.000 euro”. Wzdr ww. rejestru stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§5

. Procedure udzielenia zamodwienia o wartosci przekraczajgcej 1500 do 8 000 euro
rozpoczyna wniosek, ktory sporzagdza pracownik merytorycznej komorki organizacyijnej.
Wzér wniosku stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Wniosek powinien zawierac:

a) opis przedmiotu zamdwienia

b) termin realizacji/wykonania zamowienia,



¢) nazwe i adres wykonawcow (co najmniej 3 wykonawcow),

d) wartos¢ zamowienia

e) opis wszelkich kryteriow, ktérymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowat przy wyborze
oferty, wraz z podaniem wagi tych kryteriow,

f) wysokos¢ srodkéw w budzecie Gminy Stawiguda przeznaczonych na realizacje
zamdwienia,

g) zatwierdzenie: kierownika merytorycznej komoérki organizacyjnej oraz Kierownika
Zamawiajacego.

3. W celu okreslenia wartosci zamowienia pracownik merytorycznej komorki organizacyjnej
wykonuje badanie rynku, analiz¢ aktualnych cennikéw i ofert cenowych oraz sporzadza
pisemng notatke z ww. czynnosci, ktorg zatacza do wniosku.

4. Po zatwierdzeniu wniosku przez kierownika merytorycznej komérki organizacyjnej oraz
Kierownika Zamawiajgcego  pracownik  merytoryczny sporzadza notatke =z
przeprowadzonego rozeznania rynku.

5. Rozeznanie rynku przeprowadza si¢ telefonicznie, pocztg elektroniczng, faksem, pisemnie
lub przez portale internetowe.

6. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie postepowania okreslonego w ust. 1 na zasadach zawartych
w§ 6.

7. Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku powinna zawierac:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) termin realizacji/wykonania zamowienia,

b) opis wszelkich kryteriéw, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze

oferty, wraz z podaniem wagi tych kryteriow,

¢) nazwe 1 adres wykonawcow (co najmniej 3 wykonawcow),

d) zalgczniki np.: wydruk oferty z portalu internetowego, notatka z rozmowy
telefonicznej, korespondencja, ztozona propozycja cenowa

€) propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty z uzasadnieniem lub informacjg o

uniewaznieniu postepowania.

8. W przypadku realizacji rob6t budowlanych oraz ustug zwigzanych z ich realizacja
udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku uzyskania tylko jednego waznego
rozeznania.

9. Rozeznanie obejmuje co najmniej trzech wykonawcow realizujacych w ramach
prowadzonej przez siebie dziatalnosdci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce
przedmiotem zamowienia.

10. Wymogu powyzszego nie stosuje si¢ w przypadku kiedy dane zamdwienie moze
zrealizowacé tylko jeden wykonaweca.

11. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku pracownik merytoryczny wskazuje

wykonawce, ktory zaoferowatl najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

12. Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku powinna zosta¢ zatwierdzona przez
Kierownika Zamawiajgcego.

13. Zatwierdzona notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku przez Kierownika

Zamawiajgcego jest podstawg do realizacji zamdéwienia. Wzor notatki stanowi zalgeznik
nr 2 do regulaminu.

§6

1. Procedure udzielenia zamoéwienia o wartoscei od 8 000 do 30 000 euro rozpoczyna wniosek,
ktory sporzadza pracownik merytorycznej komorki organizacyjnej na zasadach okreslonych
w § 5 ust. 2. Wzor wniosku stanowi zalaeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Po zatwierdzeniu wniosku przez kierownika merytorycznej komdrki organizacyjnej oraz
Kierownika Zamawiajgcego pracownik merytoryczny sporzadza pisemne rozeznanie cenowe,
zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe wykonawcow, ktora zapewni konkurencje oraz
wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow).

3. Formularz zapytania cenowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej osobiscie, listownie,



poczta elektroniczng Iub zamiesci¢ do pobrania na stronie internetowej Zamawiajacego
www.bip.stawiguda.pl. Wzor formularza stanowi zalgeznik nr 3 do regulaminu.

4. Po otrzymaniu ofert od wykonawcoéw, pracownik merytoryczny zobowiazany jest do
sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania cenowego. Wzdér protokotu stanowi
zalgcznik nr 4 do regulaminu.

5. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.

6. Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.

7. Wybor wykonawcy o ktérym mowa w ust.7 zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego na
protokole z przeprowadzonego rozeznania cenowego.

8. Zatwierdzony protokét z przeprowadzonego rozeznania rynku przez Kierownika
Zamawiajgcego jest podstawg do realizacji zamowienia,

9. Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umowe w formie pisemnej przy kontrasygnacie
Skarbnika Gminy.

§7
1. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma zastosowania w
przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdlny lub specjalistyczny charakter i rodzaj dostaw,
ustug lub robdt budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia konkretnemu
wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy w formie sporzadzonej notatki stuzbowej nalezy
dotgezy¢ do protokotu.
2. Dokumentacja z postgpowania o zamdwienie przechowywana jest w komorce
organizacyjnej realizujacej zamowienie, ktdra jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.
3. Udzielenie zaméwienia bez zastosowania niniejszego regulaminu jest mozliwe
w przypadku wystapienia awaril.

§8
1. Zamowienia, objgte niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestru zamdowien
ktorych warto$é nie przekracza 30.000 euro.
2. Komorki organizacyjne odpowiedzialne sa za wprowadzanie realizowanych zamowien do
rejestru zamoéwien o ktéorym mowa w ust.2 ktory znajduje sie u Sekretarza Gminy. Wzér
rejestru stanowi zalgeznik nr 5 do regulaminu.



Zalacznik nr 1 WNIOSKU
do kierownika Zamawiajacego
o uruchomienie zamoéwienia ponizej 30 000 euro

Opis sposobu oceny ofert

1. Kryteria:

1) cena—Wc (waga ...%), proporcjonalnie wg wzoru:

Wartos¢ catkowita kryterium cena

najnizsza cena brutto z ofert
We= x 100 pkt x w%
cena brutto oferty badane;j
gdzie: w- waga kryterium cena wyrazona w jednostce %

2) Kryterium inne niz cena - Wn

Dla kazdego wskazanego (w pkt. 5 zalgcznika nr 1 do regulaminu udzielania zamdwien
publicznych ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 30.000 euro) przyjetego kryterium innego niz
cena - nalezy okreslic znaczenie przyjetego kryterium wraz ze sposobem jego oceny.



zatacznik nr 3 do regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych ktérych warto$¢ nie
przekracza kwoty 30.000 euro

piecze¢ zamawiajacego

] 0 L —
(miejscowosc i data)

adres i nazwa wykonawcy

ROZEZNANIE CENOWE

2. Przedmiot ZAMOWIENIA .....occeireiriierereerentereee et es st e e see e esesbessaseete st esbeseesereseneeseenenenenens
3. Termin realizacil ZAMOWICTILA «oiuusssasssssisssssiinsoisisassiaiisss a5 itaiinasanasssessmnsmprassssasassanesssssorsannss
4. Okreggwarancil Iz doiyezy s mmmmusessssoremismsmsmss s o e e s
5. Rodza] WynagrodzZenia ........e.eerieiiiie e e e e
6. Warunki PEANOSCT «.covevvieiieiicceee ettt ettt ettt e e na e s neans
7. Osoba upowazniona do kontaktu zZ WyKonaweami ...........c.eceeerieiieriiieiiciiseeieseessreesesae oo
8. Miejsce i termin zloZenia oferty i munmmsiimmsasivissismmsms s s iis i ontassassnotsantarass
9. Termin:Otwateia OBBrl. ..o mumsrnamprmrmss i e R e s
10. Sposob przygotowania oferty:
- oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim,
- oferte nalezy zlozy¢ w nieprzejrzystym opakowaniu/zamknigtej kopercie zaadresowanej do
Zamawiajgcego na adres siedziby Zamawiajacego ze wskazaniem jej oznakowania (np. oferta

41 EORRBR nie otwiera¢ do dnia.......... do'BOdZ wisis )
11, Kryleriunvoceny: ofert i spostboeenyolert v e s s s s dnes Sass spseio
12, INNE WYIMAZANIA. ...ttt ettt ettt e et et et e e et et e ae e e en e ans e e e ensanaans

podpis osoby sporzadzajacej

data i podpis Kierownika Zamawiajacego



zalgcznik nr 4 do regulaminu
udzielania zaméwien publicznych ktdrych
warto$¢ nie przekracza kwoty 30.000 euro

Protokol
rozeznania cenowego
zamdwienia, o wartoS$ci przekraczajacej 8 000 do 30 000 euro

2: W dnittsusswasmmassmasss zaproszono do udziatu w postgpowaniu nizej wymienionych
wykonawcOw poprzez rozestanie poczta/rozestanie e-mailem/dostarczenie osobiste/
zamieszczenie na stronie Zamawiajacego www.bip.stawiguda.pl formularza rozeznania
cenowego, ktory stanowi integralna cz¢s¢ niniejszej dokumentacji.

3. W terminie do dnia........ccccoevenn ... r. do godziny.....c.cccevveeenne. ztozono ........ (poda¢ cyfra
ilo$¢) ofert.

&, W it scnonsmmsnnnm 1. 0 godz..... nastapilo otwarcie nizej wymienionych ofert:
Data
" Termin Kryterium 1: <
Lp. | W a : ryterium ..: i
p ykonawca | otrzymania wykonania cena ** Kryterium 2: | Kryterium Uwagi
oferty
**nalezy podac ceng netto, podatek VAT, brutto
5. Kryterium oceny ofert:
1) CONA = o WAZAS woeeeirecereiienensiennens %
) S TS i o s e A RS DRSS ARSI WAZA: .oereririireenireenenennes %
L — WAPH: s s iiiihanr smenen %
6.0cena ofert wzgledem przyjetych kryteriow:
0S¥ 18 1| S SR
(015 (215 1| S TP
KT TATTBY s R0 ER s S S S R e AR 0 P A P IS 38 S0

7. Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty*/uniewaznienia zamdéwienia*
7.1, Uzgsadrigie Weboiina korzystime| Sz Sleiy ...cvo mammmasamsssmmmmimsmssams s

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

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

(podpis prowadzgcego postepowanie)
Zatwierdzam/nie zatwierdzam

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

Data i podpis osoby upowaznione

* niewlasciwe skresli¢



