REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIE O WARTGCI PONIZEJ 30 TYS. EURO

Zakcznik Nr 1do Zargdzenia N\IKR.120.56.2014
z dnia 16.04.2014 r.
REGULAMIN
udzielania przez Gmirg Wozniki zamdwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajcej
rownowartosci kwoty 30 000 euro

81.
Stowniczek

Uzyte w niniejszym regulaminie napujace pogcia: cena, dostawa, ustuga, robota
budowlana, kierownik zamawigjego, zamawiagy, wykonawca, najkorzystniejsza oferta -
maja znaczenie wynikape z art. 2 ustawy Prawo zaméwi@ublicznych, zwanej dalej
ustava.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o zamoOwieniu, igl@rzez to rozumie odptatne umowy
zawierane pomdzy Zamawiagcym a Wykonawg, ktorych przedmiotem jest ustuga, dostawa
lub wykonanie roboty budowlanej.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o wafth zamoOwienia- nalery przez to rozumie catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatkuowdrow i ustug, ustalone przez
Zamawiajcego z nalgyta starannécia zgodnie z przepisami art. 33 i art. i 34 ustawy.

82
Postanowienia ogdlne

Zamowienia, ktérych wartg nie przekracza w rownowasim kwoty 30 000 euro, magbycé
dokonywane na podstawie procedur ékmeych niniejszym regulaminem.

Przystpujac do udzielenia zamowiektorych warté¢ nie przekracza w rownowasia kwoty

30 000 euro mma rownie skorzystéd z wybranego trybu pagtowania o udzielenie
zamdwienia publicznego, ollenego w ustawie prawo zamowigublicznych. Decyz w
tym zakresie podejmuje Kierownik Jednostki, na welo pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacgamoOwienia. Naley wowczas przepisy tej ustawy stosdéwa
w calasci.

Zamoéwienia, o ktérych mowa w ust. 1, powinny¢bglokonywane w sposob celowy i
oszczdny, z zachowaniem zasady nafej staranngci i uzyskiwania najlepszych efektow z
danych naktaddw.

Kazde postpowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zamowieniawadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizagamdwienia na podstawie ustnego polecenia
stuzbowego, ponos odpowiedzialn& w tym zakresie.

Pracownik odpowiedzialny za realizackamoOwienia bezstronnie, obiektywnie, starannie,
zgodnie z obowizujacymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje orazygotowuje i
przeprowadza pogtowanie o udzielenie zamowienia.

83
Ustalenie wartgsci zamowienia

Przystpujac do udzielenia zaméwienia, nafeustalt jego warté¢ szacunkow (bez podatku
VAT) z nalezyta starannécia.

Ustalenia warteci szacunkowej zamoOwienia dokonuje pracownik  meygiznie
odpowiedzialny za realizacj zamoOwienia lub inny pracownik wyznaczony przez
bezpdredniego przelmnego komérki organizacyjnej. Ustalenia wéttoszacunkowej miae
dokon& réwniez osoba zatrudniona na podstawie ¢bdego zlecenia (umowy), np. do
wykonania kosztorysu inwestorskiego.

Wartas¢ szacunkow zamowieé ustala si zgodnie z postanowieniami art. 32 i 34 ustawy pzp.
Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowipodstaw przeliczania warkei zamowié
okresla sk zgodnie z aktualnie obogdujacym Rozporzdzeniem Prezesa Rady Ministrow w
sprawie ésredniego kursu ziotego w stosunku do euro staquego podstaw przeliczania
wartasci zaméwieé publicznych.
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10.

§4
Procedura udzielenia zaméwié o wartosci szacunkowej
nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 6 000 euro

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realigagamdwienia dokonuje wyboru
wykonawcy w formie pisemnej lub ustnej, kiexupk zasad nalezytej staranngi i uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow.
Podstaw udokumentowania udzielenia zamowieniazenby¢:

- w formie pisemnej - jednorazowe zlecenie (zaméwignig wzoru stanowcego zat. nr

2 do Regulaminu, na podstawie ktérego Wykonawcdamgsaktur: lub rachunek, lub

- w formie ustnej - opisana faktura lub rachunek.
Podstaw udokumentowania zamdwienia 7o by¢ szczegbtowa umowa, zeli rodzaj
zamoOwienia wskazuje na celo$édakiego rozwizania (np. wykonanie konkretnych opracawa
dokumentdéw, wykonanie przedmiotow zamdwienia, kidyenagag szczegdtowego opisu itp.).
Dokumentacja z pagtowania o zamoOwienie przechowywana jest w komdérgarazacyjnej
realizupcej zamdéwienie, ktora jest odpowiedzialna za jeliavizacg.
Whytonienie Wykonawcy zamoéwienia o waitbszacunkowej do 6 000 euro oraz realizacja tego
zamoOwienia mge nasipi¢ w oparciu o zasady okilene w § 5 lub § 6 Regulaminu.

§5
Procedura udzielenia zaméwié o wartosci szacunkowej
przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 6 000 euro
lecz nie przekraczajcej rownowartosci kwoty 14 000 euro

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realikacamdwienia przeprowadza rozeznanie
rynku, z zastrzeeniem 8 2 pkt 3, zapraszejdo skiadania ofert takliczbe wykonawcow
swiadczicych dostawy, ustugi lub roboty budowlaneddre przedmiotem zamoéwienia, ktéra
zapewnia konkurengjoraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmrdieyykonawcow).
Zaproszenie do skladania ofert odbywa \si drodze zapytania ofertowego kierowanego do
wykonawcow faksem, w formie pisemnej lub elektrangj (e-mail), z podaniem terminu
sktadania ofert oraz oldleniem przedmiotu zamdwienia wg wzoru star@ego zat. Nr 3 do
Regulaminu.

Wykonawcy sktadaj oferty w formie pisemnej, z wycemprzedmiotu zaméwienia opisanego w
zaproszeniu do skiladania ofert oraz z zachowaniginaczonego terminu. Niespetnienie
ktoregokolwiek z ww. warunkdw skutkuje odrzucenieferty.

Kierownik Jednostki dokonuje wyboru oferty najkastryiejszej, spydd ofert niepodlegagych
odrzuceniu (spetiagych warunki udziatu w pogbowaniu).

Jezeli nie mana dokoné wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na e, zostaty ztéone
oferty o takiej samej cenie, pracownik merytoryezadpowiedzialny za realizacgamowienia
wzywa wykonawcow, ktorzy ziyli te oferty, do ztgenia w wyznaczonym przez niego terminie
ofert dodatkowych.

Jezeli w postpowaniu zostanie zhona jedna oferta, to decyap jej wyborze lub nie wybraniu
podejmuje Kierownik.

Z postpowania nalgy sporadzi¢ notatk wg wzoru stanovgcego zatcznik nr 4 do Regulaminu,
dokumentujc przeprowadzone czyrnftdh wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy
zamowienia.

Podstaw udokumentowania udzielenia zaméwientdzie umowa lub zlecenie, podpisana przez
Kierownika Jednostki, przy kontrasygnacie ¢¢giwego, po nalgtym zrealizowaniu ktorej
Wykonawca wystawi faktgrlub rachunek.

Dokumentacja z pagtowania o zamoOwienie przechowywana jest w komdérgarizacyjnej
realizupcej zamowienie, ktéra jest odpowiedzialna za jeliavizack.

Wytonienie Wykonawcy zaméwienia o waitbszacunkowej do 14 000 euro oraz realizacja tego
zamoOwienia mee nasipi¢ w oparciu 0 zasady okilene w § 6 Regulaminu.

§6
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Procedura udzielenia zamowig o wartosci szacunkowej przekraczagcej rownowartosé

10.

kwoty 14 000 euro lecz nie przekraczaprej rownowartosci kwoty 30 000 euro

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realikacamdwienia przeprowadza rozeznanie
rynku, z zastrzeeniem 8 2 pkt 3, zapraszejdo skiadania ofert takliczbe wykonawcow
swiadczicych dostawy, ustugi lub roboty budowlaneddze przedmiotem zamoéwienia, ktéra
zapewnia konkurengjoraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmrdeyykonawcow).
Zaproszenie do skladania ofert odbywa \si drodze zapytania ofertowego kierowanego do
wykonawcow faksem, w formie pisemnej lub elektrangj (e-mail), z podaniem terminu
sktadania ofert oraz oldleniem przedmiotu zamdwienia wg wzoru star@ego zat. Nr 3 do
Regulaminu.

W celu zapewnienia konkurencji, oprécz zaproszemiitorym mowa w ust 1, pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacjzamowienia zamieszcza na stronie BIP
Zamawiajicego, oraz na tablicy ogtoszev siedzibie Zamawiagego, co najmniej na okres 7
petnych dni kalendarzowych, ogloszenie o zamoOwijerdigodnie z wzorem ogloszenia
stanowacym zat. nr 5 do niniejszego regulaminu.

Wykonawcy sktadaj oferty w formie pisemnej, z wycemprzedmiotu zaméwienia opisanego w
zaproszeniu do skiladania ofert oraz z zachowaniginaczonego terminu. Niespetnienie
ktéregokolwiek z ww. warunkéw skutkuje odrzucenieferty.

Kierownik jednostki dokonuje wyboru oferty najkostyiejszej, spod ofert niepodlegagych
odrzuceniu (spetniagych wszystkie warunki udziatu w pegbwaniu).

Jezeli nie mana dokoné wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na e, zostaty zteone
oferty o takiej samej cenie, pracownik merytoryezadpowiedzialny za realizackaméwienia
wzywa wykonawcow, ktérzy zkyli te oferty, do ztéenia w wyznaczonym przez niego terminie
ofert dodatkowych.

Jezeli w postpowaniu zostanie ziona jedna oferta, to decyzp jej wyborze lub odrzuceniu
podejmuje Kierownik.

Z postpowania nalgy sporadzi¢ notatle, wg wzoru stanowicego zacznik nr 4 do Regulaminu,
dokumentujc przeprowadzone czynd@d wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy
zamdwienia.

Podstaw udokumentowania udzielenia zaméwienidzie umowa, podpisana przez Kierownika
Jednostki, przy kontrasygnacie kgbwego, po nalgtym zrealizowaniu ktorej Wykonawca
wystawi faktue lub rachunek.

Dokumentacja z pagtowania o zaméwienie przechowywana jest w komorgarazacyjnej
realizupcej zamdéwienie, ktora jest odpowiedzialna za jeliavizacg.

87
Warunki odstapienia od regulaminu

Dla zamoéwié, ktdére mog by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawc

- z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterzgostawy wody Iub
odprowadzaniesciekbw do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii,ziga ciepta,
powszechne ustugi pocztowe, ustugi przesytowe dnelektrycznej, ciepta i paliw
gazowych,

- Z przyczyn zwjzanych z ochran praw wyhcznych, wynikajcych z odebnych
przepiséw,

- zamowie, ktorych przedmiotemasdostawy lub ustugi shace wyhcznie do celéw
prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych dalvejowych, ktére nie sha
prowadzeniu przez zamawiaggo produkcji seryjnej magej na celu ogpgniecie
rentowndci rynkowej lub pokryciu kosztéw bafidub rozwoju,

- ktoérych przedmiotem as dostawy lub ustugi z zakresu dziatadoo kulturalnej
Zwiazanej z organizagj wystaw, koncertéw, konkurséw, festiwali, widowisk,
spektakli teatralnych, przedsiziec z zakresu edukacji kulturalnej lub z
gromadzeniem materiatow bibliotecznych przez bibko lub muzealidw, jeeli
zamoéwienia te nie skq wyposaaniu zamawiajcego wsrodki trwate przeznaczone
do biezacej obstugi jego dziatalioi ,
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nie maj zastosowania zasady niniejszego regulaminu. Zaewaviudziela si jednemu
wykonawcyswiadczacemu przedmiotowdostawe, ustug; lub robot budowlan.

2. Regulaminu nie stosujeesiw przypadku zaméwie zwiazanych z ograniczeniem skutkOw
zdarzenia losowego wywotlanego przez czynniki z&xne, awarii, ktdrych nie nina bylto
przewidzi€, w szczegolnéei zagraajacych bezpéredniozyciu lub zdrowiu ludzi lub griacych
powstaniem szkody w znacznych rozmiarach.

3. Na umotywowany przez pracownika merytorycznie odpdwialnego za realizacgamowienia
wniosek, Kierownik Jednostki me wyrazé zgod: na odsipienie od stosowania zasad
okreslonych niniejszym regulaminerndokon& zamowienia po negocjacjach tylko z jednym
wykonawa.

§8
Warunki zamkni ecia posgpowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej ofey

1. Kierownik zamyka pogpowanie o0 udzielenie zamoOwienia bez dokonania wybor
najkorzystniejszej oferty, feli:
- nie ztazonozadnej oferty, lub zkwone oferty g niezgodne z ti&eia zaproszenia,
- cena najkorzystniejszej oferty przeiwgga kwot, ktéra zamawiajcy zamierzat

wydatkowa na realizag zamowienia,

- z innych wanych powoddw.

2. W przypadku konieczrioi ponownego przeprowadzenia ppstwania o udzielenie zamdéwienia,
procedura wyboru wykonawcy @ by dokonana zgodnie z decy#{ierownika, na podstawie
84, 5 lub 6 niniejszego regulaminu, g@pa wzgtdzie okolicznéci zamkngcia posgpowania
oraz zasady okémne w art. 35 ustawy o finansach publicznych.

3. Wykonawca nie mge wnost do zamawiajcegozadnych roszczezwiazanych z zamkrciem
postpowania.

§9
Inne postanowienia

Kazda komérka organizacyjna prowadzi rejestr wszystiiitzielonych zaméwie

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulamineaj zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zamowig publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zam®wpublicznych,
Kodeks cywilny oraz inne przepisy obagiljacego prawa.

e

Zalaczniki do regulaminu:

Druk uruchomienia pogpowania

Druk zlecenia

Druk zaproszenia do sktadania ofert

Druk notatki z przeprowadzenia pgsbwania
Druk ogtoszenia

ogrwpbE

Strona 4



