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Zarzadzenie Nr 9/K/2014
Wiéjta Gminy Wieczfnia KoScielna
z dnia 16 kwietnia 2014 roku

W sprawie wprowadzenia regulaminu wudzielania zamoéwien o warto§ci nie

przekraczajacej kwoty wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci 30.000 euro.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.), oraz art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.), w zwiazku z art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 907 ze

zm.) zarzadzam co nastgpuje:
§1

1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych, w rozumieniu ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r,,
poz. 907 z po6zn. zm.), ktérych warto§¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro, co do ktérych zamawiajacy nie ma obowiazku

stosowania wyze] wskazanej ustawy.

2. Zaméwienia powinny by¢ udzielane w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady

nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw.
§2
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien

publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pézn. zm.);

2) wykonawcy - oznacza to wykonawce W rozumieniu ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r.

poz. 907 z p6zn. zm.);



3) zamoéwieniu - oznacza to umowg odplatng zawierang pomigdzy Zamawiajacym
a Wykonawca, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane
w rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowiefi publicznych
(tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z p6zn. zm.);

4) uslugach, dostawach, robotach budowlanych - oznacza to ushugi, dostawy, roboty
budowlane w rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien

publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. , poz. 907 z p6zn. zm.);

5) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Wieczfnia Koscielna;

§3

. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
zaméwien okresla si¢ zgodnie z zapisami przepisow wykonawczych wydanych na

podstawie art. 35 ustawy.

. Podstawa ustalenia wartoéci zamoéwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushlug, w rozumieniu ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tekst jednolity: z 2011 r. Dz. U. Nr 177,
poz. 1054 z p6zn. zm.), ustalane kazdorazowo przez kierownika referatu Urzgdu lub osobg

przez niego upowazniong dokonujacego zamdwienia z nalezyta starannoscia.

. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwienia nalezy dokonad analizy posiadanych
w planie finansowym $rodkéw budzetowych na dany rodzaj wydatku, z uwzglednieniem
rodzaju zaméwienia, jego powtarzalnosci w skali roku budzetowego oraz celu, ktorego

realizacji ma stuzy¢ dane zamowienie.

. Lacznemu szacowaniu, podlegajg te zamowienia, ktdre sg tego samego rodzaju, maja takie
same przeznaczenie, moga by¢ zrealizowane przez tych samych wykonawcow i sa
przewidywalne do zrealizowania w danym roku budzetowym. Brak spelnienia, chociaz
jednej z przestanek skutkuje traktowaniem zaméwienia, jako odrgbnego, ktdérego wartosci

nie liczy si¢ z pozostatymi.



5. Do okreslenia wartosci szacunkowej zamowienia na roboty budowlane podstawe stanowi
wstgpna wycena robot lub aktualny kosztorys inwestorski na dany obiekt budowlany.
Roboty budowlane dokonywane w ramach obiektu budowlanego powinny byé
w odniesieniu do wartosci zamowienia przypadajacych na jeden obiekt rozpatrywane

facznie, jezeli dotycza jednego zadania.

6. Przy ustalaniu wartos$ci szacunkowej ustug mozna wykorzystaé ceny jednostkowe, np.:
ceny roboczogodziny, ceny tonokilometra lub poréwna¢ planowane zamoéwienia do

wartosci wykonanych juz zamoéwien o podobnym zakresie.

7. Warto$¢ poszczegblnych zaméwien musi mie$ci¢ si¢ w granicach wydatkoéw ujetych

w planie finansowym Urzgdu.

8. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia nie mozna dzielié zaméwienia jak
réwniez nie mozna zaniza¢ wartosci zamoéwienia celem uniknigcia stosowania zapisow
niniejszego regulaminu.

9. Przed rozpoczeciem procedury udzielenia zaméwienia, okre$lonej niniejszym
zarzadzeniem, kierownik referatu Urzedu lub osoba przez niego upowazniona ustala, czy

udzielane zamoéwienie nie jest czeScia innego zamoOwienia realizowanego Ilub

zrealizowanego wezesnicj.

10. Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji weryfikuje poprawno$¢ proponowanej
procedury zamoéwienia. W przypadku ustalenia, iz do udzielenia zaméwienia b¢da miaty
zastosowanie procedury stuzace do udzielenia zamdéwienia o wartosci przekraczajacej

30 000 euro zawiadamia o tym fakcie przygotowujacego zamowienie.
§4
1. Zamdwienia realizowane sa przez kierownikow referatow:
1) Gospodarki Komunalnej i Inwestycii,
2) Organizacyjno-Gospodarczego.

2. ZamoOwienia na ustugi i dostawy, ktorych wartosé nie przekracza 5 000,00 zt netto moga

by¢ udzielane bez zachowania formy pisemnej.



3. W oparciu o pisemne zlecenia sa udzielane zaméwienia:
1) nadostawy do wartosci 10 000 zi netto,
2) na ushagi do wartosci 5 000 zi netto

4. 7 zastrzezeniem wyjatkow okres§lonych w ust. 2 i 3 udzielenie zamoéwien wymaga
zachowania formy umowy pisemne;.

5. Udzielenie zamowienia, ktoérego warto$¢ miesci si¢ powyzej 5 000, 00 z} i nie przekracza
25 000, 00 zt netto, nalezy poprzedzi¢ rozeznaniem rynku potencjalnych wykonawcow.
Rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajacym
mozna przeprowadzi¢ telefonicznie, przy uzyciu faksu lub poczty elektronicznej, przy
wykorzystaniu katalogéw, cennikoéw, folderéw, za posrednictwem stron internetowych, za
posrednictwem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wieczfnia Koscielna.
Powyzszy zapis nie wylacza mozliwosci zastosowania zapytania ofertowego, o ktorym

mowa w ust. 8.

6. O formie przeprowadzenia rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw decyduje
kierownik Referatu realizujacy zaméwienie, biorac pod uwage przedmiot zamoéwienia i

jego wartosc.

7. Z rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow, o ktorym mowa w ust. 5 oraz
przeprowadzonego zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 8§ pracownik
merytoryczny referatu realizujgcego zaméwienie sporzadza notatke urzgdowa, wg wzoru

stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

8. Udzielenie zamoéwienia, ktérego warto$é przekracza 25 000, 00 zt netto, nalezy poprzedzic¢
pisemnym zapytaniem ofertowym skierowanym, do co najmniej dwoch wykonawcow.
Dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego faksem lub poczta elektroniczna. Wzor
zapytania ofertowego, o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajacym stanowi zatacznik

nr 2 do niniejszego regulaminu.

9. Wraz z zapytaniem ofertowym, o ktérym mowa w ust. 8, wykonawcom, do ktérych jest
ono kierowane nalezy przekazaé tre$¢ oferty, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu. Oferty moga by¢ skladane w formie pisemnej, przestane faksem

lub drogg elektroniczna.



10. Zamowienia mozna udzieli¢, jezeli w wyniku zapytania ofertowego, o ktdrym mowa

11.

12.

w ust. 8 wplynela chociazby jedna oferta spelniajaca wymagania zamawiajgcego. Jezeli
w wyniku dwukrotnego zapytania ofertowego zaden z wykonawcdéw nie zlozyt oferty
nalezy odstapi¢ od udzielenia zaméwienia tym wykonawcom, do ktérych skierowano

zapytanie ofertowe i udzieli¢ zamdéwienia wykonawey wybranemu w trybie ust. 3.

Zamawiajacy moze prowadzi¢ z oferentami negocjacje w celu uzyskania

najkorzystniejszych warunkow realizacji zaméwienia.

Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktéry w wyniku rozeznania rynku,
o ktorym mowa w ust. 5 albo zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 8, po
uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego w zakresie przedmiotu zamowienia,
w szczegblnosci kosztdw eksploatacji, parametréw technicznych, funkcjonalnosci,
terminu  wykonania, terminu platnosci, warunkow  gwarancji, przedstawi

najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

§5

1. Postanowienia mniejszego regulaminu, za wyjatkiem przepisow §3, nie majg

zastosowania do:

1) zaméwien, ktorych warto$¢ nie przekracza 5 000,00 zt netto;

2) zamoOwien, ktore moga by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce,
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze albo z przyczyn zwigzanych
z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych przepiséw albo
w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dzialalnosci tworczej lub

artystycznej;

3) zamoéwienia, ktdre ze wzgledu na szczegdlne potrzeby zamawiajgcego mogg by¢

zrealizowane tylko przez jednego wykonawcg;

4) udzielanych dotychczasowemu wykonawcy zamoéwien dodatkowych, o ktérych

mowa w art. 67 ust. 1 pkt. 5 ustawy;

5) udzielanych dotychczasowemu wykonawcy zamoéwien uzupelniajacych,

o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt. 6 i pkt. 7 ustawy;



6) zamoOwienia, ktorych ze wzgledu na wiazace zamawiajacego zapisy odrebnych

umow mozna udzieli¢ tylko konkretnemu wykonawcey;

7) zamowien, udzielanych w trybie awaryjnym wymagajacym niezwlocznego

dzialania;

8) zamoéwien majacych za przedmiot dostawy wody, odprowadzanie s$ciekow,

wywoOz nieczystosci stalych, ciepla, paliw gazowych i ptynnych.

. Powyzsze postanowienia regulaminu nie zwalniaja zamawiajacego z udzielania zaméwien
w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady nalezytej starannosci

1 uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow.

. Podstawg udokumentowania zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1, pkt 1, bedzie dokument
ksiegowy opisany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie
zaméwienia, zaakceptowany przez kierownika komoérki merytorycznej, poddany kontroli
wstepnej w zakresie zgodnosci z planem finansowym Urzedu przez skarbnika gminy

i zatwierdzony przez Wojta.

§6

. W przypadku zamoéwien realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych
z funduszy zewngtrznych pierwszenstwo stosowania maja zapisy wytycznych instytucji

zarzadzajacych projektami.

. Zamoéwienia, o ktéorych mowa w ust 1, realizuja kierownicy referatéw realizujacych
projekt.

§7

. Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji oraz Referat Organizacyjno-Gospodarczy
Urzedu, prowadza oddzielne rejestry zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej W zlotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro, wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 4 ( zatacznik 4a- roboty budowlane, 4b

— ustugi, 4¢ dostawy) do niniejszego regulaminu.

. Za prowadzenie rejestru, o ktérym mowa w ust. 1, odpowiada kierownik referatu Urze¢du.



§8

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem maja zastosowanie odpowiednie

przepisy kodeksu cywilnego oraz Prawa Zaméwien Publicznych.

§9
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§10

Traci moc Zarzadzenie Nr 9/K/2012 Wojta Gminy Wieczfnia Koscielna z dnia 24 lutego 2012
roku w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien o wartosci nie

przekraczajacej kwoty wyrazonej w ztotych réwnowartosci 14.000 euro, wraz ze zmianami.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 kwietnia 2014 roku.
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