wOJT GMINY
ZAKRZEWO

wo). ku'\awsko-pomorskle

ZARZADZENIE NR 30/2014
WOJTA GMINY ZAKRZEWO
z dnia 6 czerwca 2014 r.

w sprawie udzielania zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajacej wyrazone;j
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pdzn. zm."), Wéjt Gminy Zakrzewo zarzadza, co
nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam zasady udzielania zamowien publicznych o wartosci ponizej 30 000 euro dla
Urzgdu Gminy w Zakrzewie oraz dla pozostalych jednostek organizacyjnych gminy
Zakrzewo.

2. Zasady stosuje sie do zamowien, przy udzielaniu ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r.
poz. 907 z p6zn. zm.).

3. Zamowienia powinny by¢ udzielane przy zachowaniu odpowiednich przepisow ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 885
z pézn. zm.), w tym w szczegllnosci przepisow art. 44 tej ustawy, tj. w sposob celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow
oraz w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacj¢ zadan.

4. ZamoOwienia powinny by¢ udzielane w sposob zapewniajacy przejrzystos¢, rowne
traktowanie wykonawcéw zainteresowanych wykonaniem zamowienia oraz gwarantujacy
zachowanie uczciwej konkurencji.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy Zakrzewo sa odpowiedzialni za udzielanie
zamOwien publicznych zwigzanych z dziatalnoscia jednostki, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w granicach posiadanych upowaznien.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zakrzewie;

2) kierownicy komoérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ w Kierownikow
Referatow w Urzedzie, samodzielne stanowiska oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;

3) kierownicy jednostek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ kierownikoéw jednostek
organizacyjnych gminy Zakrzewo;

4) pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu lub jednostki
organizacyjnej gminy Zakrzewo prowadzacego zadanie, ktérego dotyczy zamdowienie;

5) ustawa Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamOwien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z2013 r., poz. 907 z p6zn. zm.);

6) najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ z najnizsza ceng lub oferte ktora
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow;

7) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, osobg prawng lub jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia.

§ 3. 1. Przy ustalaniu wartos$ci szacunkowej zamdwienia nalezy przestrzega¢ zakazu dzielenia
zamOwien oraz zanizania warto$ci zamowienia w celu uniknigcia stosowania ustawy Pzp.

: Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r., poz. 645, poz. 1318, z 2014 r., poz. 379.




UZASADNIENIE
do zarzadzenia Nr 30/2014
Wéjta Gminy Zakrzewo
z dnia 6 czerwca 2014 r.

w sprawie udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej wyrazone;j
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

W celu wydatkowania srodkéw publicznych w sposob jak najbardziej efektywny i1 przy
zachowaniu zasady uczciwej konkurencji, nalezy wprowadzi¢ zasady udzielania zaméwien
publicznych, ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamOwien publicznych na mocy tego przepisu zamOwienia sa wylaczone z reziméw jej
stosowania.

Ze wzgledu na to, ze zamoOwienia te stanowig duza pul¢ wydatkéw budzetowych nalezato
uregulowaé sposob ich udzielania, tym bardziej, ze ustawodawca zmieniajac ustawe prawo
zamoOwien publicznych zwigkszyl kwote z 14 000 euro na 30 000 euro.




2. Podstawg obliczenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug (warto$¢ netto), ustalone z nalezyta starannoscia.
3. Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
realizacj¢ zadania w protokole, stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Sposo6b obliczania wartosci szacunkowej okreslaja przepisy art. 32-34 ustawy Pzp.

4. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje si¢ w szczegdlnosci poprzez analize i badanie
rynku.

5. Ustalenie wartosci zaméwienia moze mie¢ form¢ zapytania skierowanego do potencjalnych
wykonawcow w formie pisemnej poczta tradycyjna, faksem badz za posrednictwem poczty
elektronicznej lub dokonanego w formie rozmowy telefonicznej, udokumentowanej notatka
stuzbowa.

§ 4. 1. W przypadku, gdy wartos¢ szacunkowa zamdwienia przekracza kwote 4 000 euro netto
zapytanie ofertowe kieruje si¢ w formie pisemnej takze droga elektroniczng do co najmniej
trzech wykonawcéw z branzy obejmujacej przedmiot zamowienia. Nalezy dokumentowaé
dowody nadania wyslanych zapytan. Wzér zapytania ofertowego okresla Zalgcznik Nr
2 niniejszego zarzadzenia.

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ skierowania zapytania
ofertowego do mniejszej liczby wykonawcoéw niz wskazano w ust. 1. Uzasadnienie takiego
przypadku powinno zosta¢ odzwierciedlone w punkcie 3 protokolu z postepowania,
stanowigcego Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Dopuszcza si¢ prowadzenie negocjacji z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty.

4. 7 przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za realizacj¢ zadania sporzadza protokdl, wedlug wzoru stanowigcego
Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5. Protokoét podlega zatwierdzeniu przez:

1) w przypadku Urzedu — Wéjta Gminy Zakrzewo lub Sekretarza Gminy Zakrzewo;

2) w przypadku pozostalych jednostek organizacyjnych gminy Zakrzewo — przez kierownika
jednostki lub wskazane osoby w granicach posiadanych upowaznien.

§ 5. 1. Udzielenie zamoéwienia powinno nastgpowaé poprzez zawarcie umowy
z zachowaniem formy pisemnej, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstgpienia od tej zasady dla
zamOwien o wartosci ponizej 1 000 euro netto. W przypadku robét budowlanych, projektow
1 ushug nietypowych umowa jest wymagana bez wzgledu na jej wartosé.

2. W przypadku realizacji dostaw, ktore nie sg finansowane z udzialem $rodkéw Unii
Europejskiej, dopuszcza si¢ udzielanie zaméwien powyzej 1 000 euro netto do 6 000 euro
netto bez zawierania umoéw w sytuacji, gdy potwierdzeniem dostaw jest faktura VAT,
a zobowigzania sprzedawcy wynikajace z tytulu rekojmi i gwarancji sg wystarczajace ze
wzgledu na przedmiot zamoéwienia i sposdb jego realizacji.

3. W przypadku rob6ét budowlanych zlecanych przez jednostki organizacyjne gminy
Zakrzewo, ktorych warto$¢ przekracza kwotg 4 000 euro netto istnieje obowigzek
powolywania inspektoréw nadzoru. Przy robotach budowlanych o wartosci ponizej 4 000
euro netto decyzj¢ o zasadnosci powotania inspektora nadzoru podejmuje kierownik jednostki
na podstawie oceny ryzyka uwzglgdniajacej stopien ztozonosci wykonywanych robét.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej gminy Zakrzewo moze podja¢ decyzje o nie powolaniu
inspektora nadzoru, jezeli pracownicy jednostki posiadaja wilasciwe przygotowanie
merytoryczne w zakresie wykonywanych robét budowlanych.

[




§ 6. Umowa zawarta z wykonawca powinna okresla¢ w szczegdlnosci: przedmiot umowy,
cene (netto i brutto), sposob ptatnosci, termin realizacji zamowienia, ewentualne kary za
niedotrzymanie warunkéw umowy.

§ 7. 1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ zadania jest zobowigzany do
przechowywania catosci dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z umowa o wykonanie zamowienia
przez okres ustalony w instrukcji kancelaryjnej, w sposéb gwarantujacy jej kompletnos¢
i czytelno$¢, przy zachowaniu tajemnicy stuzbowej i bezpieczenstwa dokumentow.

2. Archiwizacja dokumentacji w sprawie zamowien publicznych odbywa si¢ na podstawie
odrebnych przepisow.

§ 8. Wykonanie Zarzagdzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Gminy w Zakrzewie oraz kierownikom jednostek organizacyjnych gminy Zakrzewo.

§ 9. Kontrole realizacji Zarzadzenia powierzam:

1) w przypadku Urzedu — Sekretarzowi Gminy;

2) w przypadku pozostatych jednostek organizacyjnych gminy Zakrzewo — Skarbnikowi
Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 11. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zakrzewie.

WOJT GMINY
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 30/2014
Wéjta Gminy Zakrzewo

z dnia 6 czerwca 2014 r.

........................................... ,dnia ..o
miejscowos¢ data
picczgé zamawigjgcego
Znakspra wy .....................
PROTOKOL
Z POSTEPOWANIA O UDZIELENIE_ZAM()WIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI
PONIZEJ 30 000 EURO

1. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

2. SZACUNKOWA WARTOSC ZAMOWIENIA Z OPISEM SPOSOBU SZACOWANIA

Warto$é szacunkowa zamdwienia netto (bez podatku od towaréw i ustug VAT) zostata oszacowana
WodNIU oo na kwote ............ sviteas i et 'Zhs S COF Stanowi
réwnowartos¢ .................. euro (1 euro = .............. zb) na podstaw1e rozporzqdzema Prezesa Rady
IVNISIIOW Z ANIA o soneanmvnzsossonssnssunsonsssrsasssSongnoneasysesasessenstonessosans w sprawie $redniego kursu zlotego
w stosunku do euro stanowiqcego podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych (Dz. U. z
................. B o RR—, |

Wartos¢ szacunkowq zamOwienia ustalono w oparciu o (wlasciwe podkreslic):

a) kosztorys inwestorski/ szczegétowa wycene robot aktualny/g na dzien ...,
bedacy/a zatacznikiem do niniejszego protokotu;

b) zebrane oferty handlowe, cenniki, foldery, katalogi, oferty ze stron internetowych, inne materiaty
stanowigce zalgcznik do niniejszego protokohu.

Stawka podatku VAT: .......................; szacowana warto$¢ zamowienia brutto: ...................... zt.
Kwota wydatkow, ktéra zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ zamowienia, wynikajaca
z planu finansowego jednostki/ komorki organizacyjnej ..........ccocoeeeieiieenenieicnicicnieen e

3. PODMIOTY, DO KTORYCH ZWROCONO SIE O ZLOZENIE OFERTY

Zapytanie ofertowe skierowane zostalo poczta, faksem, e-mailem (wlasciwe podkreslic) do
nastepujacych podmiotow (takze uzasadnienie skierowania zapytania ofertowego do mniej niz trzech
wykonawcow):




4. ZL.OZONE OFERTY

Nr Wykonawca Cena netto w zt | Cena brutto w z! | Inne istotne
oferty elementy oferty
1.

2.

3.

5. UZASADNIENIE WYBORU OFERTY LUB NIE WYBRANIA ZADNEJ OFERTY

Zalaczniki:

1. Dokumenty stanowigce podstawe szacowania warto$ci zamoéwienia.
2. Zapytania ofertowe.

3. Oferty wykonawcow.

POSTEPOWANIE PRZEPROWADZIL:

(data, podpis)

ZATWIERDZAM:

(data, podpis)

WOJT GMINY

ZAKRZEWO
wo). kujawsko-pomorskie
mgr i




Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 30/2014
Wéjta Gminy Zakrzewo

z dnia 6 czerwca 2014 r.

miejscowos¢ data

znak sprawy

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

nazwa i adres wykonawcy

przedmiot zamowienia

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

Wyzej wymienione dokumenty skladane s3 w formie oryginalu lub kserokopii
poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginalem przez wykonawce.




4. Miejsce oraz termin skladania i otwarcia ofert:

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

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

6. Opis kryteriow. ktérymi zamawiajacy bedzie sie kierowal przy wyborze oferty wraz
z podaniem znaczenia tych kryteriéw oraz sposobu oceny ofert:

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

7. Informacie o formalnosciach. jakie powinny zosta¢ dopelnione po wyborze oferty
w celu zawarcia umowy w sprawie zamoOwienia publicznego:

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

podpis i piecze¢ kierownika jednostki organizacyjnej
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