ZARZADZENIE NR 0050.45.2016
WOITA GMINY tECZYCE

zdnia 21 czerwca 2016 r.

w sprawie okreslenia zasad udzielania zamdéwien publicznych o wartosci szacunkowej do 30 000
euro w Urzedzie Gminy teczyce

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j. w Dz.U.2016 poz.
446 z pézn. zmianami), w oparciu o ustawe o finansach publicznych dnia 27 sierpnia 2009 r. w
szczegblnosci art. 44 ust 3 (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zmianami) oraz art. 4 ust. 8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U z 2015r. poz. 2164 z pdzn. zmianami)

zarzadzam:

§1.
1. Okredlenie zasad udzielania zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej do 30 000 euro.

2. Zatwierdzenie ,Regulaminu udzielania zamodwien publicznych o wartosci szacunkowej do 30 000
euro” realizowanych przez Gmine teczyce.

3. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zatacznik numer 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.46.2014 Wéjta Gminy teczyce z dnia 17 czerwca 2014r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w gminie teczyce, ktérych szacunkowa
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. ‘




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 0050.45.2016
Wodjta Gminy teczyce z dnia 21 czerwca 2016r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI SZACUNKOWE)J DO KWOTY
30 000 EURO

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Regulamin okresla wewnetrzng organizacje:

a) przygotowania i przeprowadzenia postepowania w sprawach o udzielenie zamdwienia
publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane, optacane w catosci lub czesci ze $rodkow
publicznych

b) zasad udzielania zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej do kwoty 30 000 euro.

2. Regulamin stosuje sie do zamoéwien publicznych, ktérych warto$é¢ szacunkowa okre$lona na
podstawie od art. 32 do art. 35 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (PZP),
nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 PZP

3. Postanowienia niniejszego regulaminu wynikajg z:
a) ustawy o finansach publicznych, z dnia 27 sierpnia 2009r., w szczegdlnosci art. 44 ust. 3

b) art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych

PRZYGOTOWANIE | PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA
§2

1. Postepowanie o udzielenie zamOwienia przygotowuje pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za jego realizacje wypetniajagc wniosek o wszczecie postepowania w sprawie
udzielenia zamdwienia, sporzadzony zgodnie ze wzorem, stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu i przedktadajgc do podpisu Wojtowi Gminy teczyce.

2. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamdwienia obiektywnie, starannie,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulaminem rozeznaje, przygotowuje i przeprowadza
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z zasadami uczciwej konkurencji i
réwnego traktowania wykonawcow.

§3

1. Przeprowadzenie postepowania rozpoczyna sie z chwilg zaakceptowania przez Woéjta Gminy
teczyce wniosku o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia, sporzagdzonego wg.
zatgcznika nr 1 do Regulaminu.

2. Dokumentacja z postepowania o zamdwienie przechowywana jest w dziale realizujgcym
zamowienie , ktory jest odpowiedzialny za realizacje zamodwienia oraz archiwizacje dokumentacji.



§4

1. W przypadkach przewidzianych w Regulaminie przeprowadza sie rozeznanie rynku
zaleznosci od oszacowanej wartosci zamoéwienia poprzez:

a) zaproszenie do ztozenia oferty kierowane do wykonawcoéw (droga pocztowa lub mailowg);

b} poréwnywanie cen na stronach internetowych wykonawcéw potwierdzone odpowiedn‘
wydrukami z tych stron;

c)poréownanie cen bezposrednio w punktach sprzedazy udokumentowane co najmr
odpowiednig notatka stuzbowg;

d) rozmowy telefonicznej z wykonawcami udokumentowane co najmniej odpowiednig nota
stuzbowg;

e) zamieszczenie publicznego zaproszenia do udziatu w zamowieniu publicznym na stro
internetowej Zamawiajgcego (www. leczyce.pl)

2. W uzasadnionym przypadku, za pisemng zgodg Wdéjta Gminy teczyce odstepuje sie
przeprowadzenia rozeznania rynku, o ktérym mowa w pkt 1.

3. Przypadek, o ktérym mowa w punkcie 2 moze obejmowac w szczegdlnosci:

mi

liej

tkq

nie

od

a) konieczno$¢ usuniecia awarii,

b) udzielenie zamdwienia zwigzanego z ochrong praw wytgcznych, wynikajacych z odrebnych

przepisow,
c) udzielenie zamowienia w zakresie dziatalnosci twdrczej lub artystycznej,
d) udzielenie zamoéwienia w zakresie ustug prawnych,
e) udzielenie zamoéwienia w zakresie dostawy samochoddw stuzbowych,

f) wyjatkowa sytuacje, ktdrej nie dato sie przewidzie¢, wymagajaca natychmiastowego wykona
zamowienia,

g) udzielenie zaméwienia w sytuacji, gdy rozeznanie rynku zostato przeprowadzone w termi

nia

nie

wczesniejszym nie przekraczajagcym 3 miesigcy od daty ztozenia wniosku, o ktérym mowa w § 3 pkt.

1,

h) udzielenie zamdwienia w sytuacji, gdy w poprzednio prowadzonym postepowaniu z

zachowaniem procedury, o ktérej mowa w pkt 1, nie wptyneta zadna oferta lub nie mozna b

yio

dokona¢ wyboru wykonawcy, poniewaz cena najkorzystniejszej oferty przekraczata kwote jaka

zostata przeznaczona do sfinansowania zamoéwienia,

i} sytuacje, w ktérej w instytucjach udzielajgcych dotacji do zadan realizowanych przez Gm

ine

teczyce wymagane jest stosowanie procedur udzielania podobnych zaméwien $cisle w/g zasad

obowigzujgcych w tych instytucjach.

4. Publiczne zaproszenie do udziatu w zamdwieniu publicznym, o ktorym mowa w pkt.
zawiera co najmniej: opis przedmiotu zamdwienia, okreslenie terminu, formy oraz miejsca sktada
ofert, okreslenie kryteriow (kryterium) oceny ofert.

le,
nia




§5

1. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia do kwoty 3000 euro nie wymaga
przeprowadzenia procedury rozeznania rynku okreslonej w § 4 pkt 1.

2. Po zaakceptowaniu wniosku, o ktérym mowa w § 3 pkt 1, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny, przystepuje do realizacji zamdwienia.

3. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamodwienia, obowigzany jest w
szczegblnosci do dokonania wydatku w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej
starannosci i uzyskania najlepszych efektow z danych naktadéw.

4. Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamodwienia jest prawidtowo opisana faktura
(rachunek), z zastrzezeniem wyjatkdw przewidzianych prawem, ktére nakazujg zawarcie pisemne;j
umowy.

§6

1. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci powyzej 3000 euro do kwoty 15000
euro polega na rozeznaniu rynku okreslonym w § 4 pkt 1 (dowolnie wybrang metodg okreslong w pkt
la-le).

2. Zamowienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedfozyt najkorzystniejszg oferte.

3. Dokument z przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia stanowi informacja o
wyborze najkorzystniejszej oferty — zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

4. Dokumentem potwierdzajagcym udzielenie zamodwienia jest pisemna umowa (zlecenie,
zamowienie) z wykonawca.

§7

1. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci powyzej 15000 euro do kwoty
30000 euro polega na rozeznaniu rynku okreslonym w § 4 pkt 1a lub 1e.

2. W przypadku rozeznania rynku zgodnie z 4 pkt 1a, zaproszenie do ztozenia oferty kieruje sie do
minimum 3 wykonawcow.

3. Zamoéwienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedfozyt najkorzystniejszg oferte.

4. Dokument z przeprowadzenia postepowania 0 udzielenie zamdwienia stanowi informacja o
wyborze najkorzystniejszej oferty — zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

5. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamdwienia jest pisemna umowa z wykonawca.

§8

1. W celu zagwarantowania najnizszej ceny dopuszcza sie mozliwo$¢ negocjacji cen z wykonawcami.



2. Zamawiajagcy w wyjatkowych sytuacjach za zgodg Wéjta Gminy teczyce moze odstgpi¢ od
stosowania przedmiotowego regulaminu.

3. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania lub odstgpienia od zawarcia
umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny.

SPRAWZDAWCZOSC Z UDZIELONYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§9

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zaméwienia, niezwtocznie po udzieleniu
zamOwienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej kwoty 30000 euro, zobowigzany jest do
zamieszczenia informacji o jego udzieleniu w rejestrze zaméwien publicznych do 30000 euro, w
zakresie zgodnym z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zamdwienia publiczne w jednostce, przygotowuje i
przedstawia do zatwierdzenia roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach publicznych, o
ktérych mowa w art. 98 ustawy Pzp, a nastepnie przesyta je Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych
w terminie ustawowym.

3. Roczne sprawozdanie, o ktérym mowa w pkt. 2 zatwierdzajg: Wéjt oraz Skarbnik Gminy teczyce.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§10

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza sie kierownikowi zamawiajgcego —
Wodjtowi Gminy teczyce.

ZALACZNIKI
§11

1. Wniosek o wyrazenie zgody na rozpoczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia — zatgcznik nr
1.

2. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty — zatgcznik nr 2.

3. Wz6r rejestru zamowien publicznych do 30 000 euro — zatgcznik nr 3.




Zatacznik nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA ROZPOCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIA
ZAMOWIENIA O WARTOSCI OD.......cccrveumenrane 10 N RURO

Na podstawie § 3 pkt 1 Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej do
kwoty 30000 euro, wnosze o wyrazenie zgody na rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
zgodnie z ponizszg specyfikacja.

1. Nazwa zamodwienia:

7. Osoba ustalajgca szacunkowa warto$€ ZamoOWIeNia: ...........ceeiiiiiiiiiieeieiiiee e

' Podstawa udzielania wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo jest laczna
warto$¢ zamowien tego samego rodzaju.

Dla zaméwien udzielanych w czeSciach (w przypadku oddzielnych wnioskow do kazdej z cze$ci zamowienia)
nalezy wskaza¢ warto$¢ zamowienia aktualnie rozpatrywanej czesci oraz warto$¢ laczna zamowien tego samego
rodzaju.



8. Data ustalenia szacunkowej WartoSCi ZAaMOWIENIA: ..........cc.eeeiiiiiiiieeeeeiieee et

9. Uzasadnienie wniosku (wykazanie koniecznosci realizacji zaméwienia):

10. Data sporzadzenia WNIOSKU: ...........c..uiiiiiiiiiiiiiie e et e et e e e e aee e e e eeaaee e e erannes

11. Osoba sporzadzajaca wniosek:

(imie, nazwisko oraz stanowisko)
(podpis)
12. Akceptacja wniosku/Odmowa wyrazenia zgody:
Wyrazam/nie wyraiam2 zgody na wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia.
(podpis Wdjta Gminy teczyce)
\
S
* Niepotrzebne skresli¢. Skreslenia dokonuje Wéjt Gminy Leczyce. >




Zatacznik nr 2 do Regulaminu

INFORMACIJA O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

1. Nazwa zamdwienia:

5. Kwota jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zadania [PLN brutto] ........................

6. Liczha ztozonych ofert ........cosmumivessmssssnsssmsrsnsas

7. Liczba ofert podlegajacych odrzuceniu...............ccoee.......

8. Wartos¢ najkorzystniejszej oferty nie podlegajacej odrzuceniu [PLN brutto]................ccccvvvveneene..

9. Wartos¢ najmniej korzystnej oferty nie podlegajacej odrzuceniu [PLN brutto].............cc.cccveevrennnne



Objasnienia:

Przyktadowy nr umowy: RIR.01.01.2016.AB,

gdzie:

RIR - skrét komérki organizacyjnej urzedu,

01 - nr kolejny umowy,
01 - nr miesigca, w ktérym zawierana jest umowa,

2016 - rok, w ktérym zawierana jest umowa,

Zatacznik nr 3 do Regulaminu

REJESTR ZAMOWIEN O WARTOSCI DO 30.000 EURO

Rodzaj:

RB - roboty bud.
US - ustugi

DO - dostawy

AB - inicjaty pracownika sporzgdzajgcego umowe

Uwaga: W przypadku braku ,umowy” nalezy odnies¢ sie do innego dokumentu potwierdzajacego udzielenie zamoéwienia (np. faktura, rachunek, zlecenie,
zamowienie)

Tryb zaméwienia:

T1 - zamoéwienia o wartosci od 0 do 3.000 euro

T2 - zamowienia o wartosci od ponad 3.000 do 15.000 euro
T3 - zamowienia o wartosci od ponad 15.000 do 30.000 euro

Lp.

Rodzaj

Tryb
zam.

Data umowy

Wartos¢ umowy

N
rumowy netto [zt] \[/‘;-]r
(s]

Strona umowy / Przedmiot
VAT [zf] brutto [z1] Wykonawca umowy




