Zarzadzenie Nr 6/2015
Wiéjta Gminy Gruta
z dnia 15 stycznia 2015 r.

w sprawie Regulamin udzielania zamowien o wartosci ponizej 30.000 euro.
Na podstawie art. 30 ust 2 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r., 0 samorzadzie gminnym

(Dz.U. 22013 poz. 907 z péz. zm.)

Zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci ponizej 30.000 euro.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.
§3
Traci moc zarzadzenie: Nr 20/2014 Wéjta Gminy Gruta z dnia 8 maja 2014 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielenia zaméwien publicznych o wartosci ponizej 30.000 euro.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 06 stycznia 2015r.

mgr Halina Kowalkowske




Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 6/2015
z dnia 15 styznia 2015 1.

Regulamin udzielania zamoéwien o warto$ci ponizej 30.000 euro

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin okresla wewngtrzng organizacje:
przygotowania i przeprowadzenia postepowania w sprawach o udzielenie zamoéwienia na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, oplacane w catodci lub czedci ze srodkow publicznych

o wartosci szacunkowej do 30 000 euro.

2. Postanowienia niniejszego regulaminu wynikaja z:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U.2009.157.1241 ze zm.)
w szczeg6lnoscei art. 44 ust. 3;

2) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.2013.907ze
zm.) w szczegolnoscei art. 2 oraz art. 4 pkt 8 i od art. 32 do art. 35.

3) ustawy z dnia 9 maja 2014 roku o informowaniu o cenach towar6éw i ustug (Dz.U.2014.915)
w szczegolnosci art. 3 ust. 1 pkt. 1

4) ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo budowlane (Dz.U.2013.1409 ze zm.)

5) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 oku Kodeks cywilny (Dz.U.2014.121 ze zm.)

3. Zam6wienia publiczne wynikajace z zadan realizowanych w ramach programéw
dofinansowywanych z Unii Europejskiej przeprowadzone powinny by¢ zgodnie
z wytycznymi dotujacego, wynikajacymi z danego programu operacyjnego, jezeli jednostka
dotujaca dopuszcza stosowanie regulaminu wewngtrznego dotowanego 1o zgodnie

z regulaminem jednostki.

4. W uzasadnionych przypadkach z zastosowaniem wytycznych zawartych w § 1 pkt 2
regulaminu i udokumentowaniu zasadnosci tak dokonanego wyboru wykonawcy,

zamawiajacy moze nie zastosowac procedury zapisanej w § 5 pkt 1 b

§2
Przeliczenia wartosci zaméwienia na euro, dokonuje sie w oparciu o aktualng wartos¢ euro.
okreslona w obowiazujacym w dniu szacowania wartosci zaméwienia rozporzadzeniu Prezesa

Rady Ministréw w wymaganym na podstawie art. 35 ust 3 Prawa zamowien publicznych
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Podstawa obliczenia wartosci zamdwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane jest
warto$¢ rynkowa zamdwienia po dokonaniu analizy struktury przedmiotowo — podmiotowe]
rynku.

Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigc przed dniem
wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamodwienia sa
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczgcia postepowania,

jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane.

PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

§3
1. Postepowanie o udzielenie zamowienia przygotowuje pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za realizacj¢ zadania wypelniajac zalacznik nr 1 Regulaminu i przedkladajac
go do podpisu kierownikowi zamawiajgcego lub kierownikowi danej jednostki.
2. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamoOwienia obiektywnie, starannie, zgodne
z obowigzujacymi przepisami prawa i regulaminem rozeznaje, przygotowuje i przeprowadza
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, zgodnie z zasadami uczciwej

konkurencji 1 réwnego traktowania wykonawcow.

§4
1. Przeprowadzenie postepowania rozpoczyna sie z chwila zaakceptowania przez Wojta lub
osobe przez niego upowazniong, wniosku sporzadzonego wg. zalacznika nr 1 Regulaminu.
2. Dokumentacja z zakofczonego postgpowania o zamoOwienie czyli od dnia podpisania
umowy lub uruchomienia zlecenia przechowywana jest w biurze osoby odpowiedzialnej za

prowadzenie rejestru zamoéwien do 30.000 euro.

§5

W przypadkach przewidzianych w Regulaminie przeprowadza si¢ rozeznanie rynku poprzez:
pisemne zaproszenia do zlozenia oferty kierowane do wykonawcow (droga pocztowa. faksem
lub mailem) lub porownywanie cen na stronach internetowych wykonawcéw potwierdzone
odpowiednimi wydrukami ztych stron lub poréwnywanie cen bezposrednio w punktach
sprzedazy udokumentowane co najmniej odpowiednig notatkg stluzbowa lub rozmowy
telefoniczne z wykonawcami udokumentowane co najmniej odpowiednig notatkg stuzbowa
z przeprowadzonych rozmow,

wylacznie pisemne zaproszenia do zlozenia oferty kierowane do co najmniej 3 wykonawcow

droga pocztowg lub elektroniczng (e-mail lub faks).

W uzasadnionym przypadku za zgoda Kierownika Zamawiajacego odstepuje si¢ od
przeprowadzania rozeznania rynku, o ktéorym mowa w punkcie 1.

Przypadek, o ktérym mowa w punkcie 2 moze obejmowac w szczegolnosci:



konieczno$¢ usunigcia awarii,
udzielenie zamoéwienia zwiazanego z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrebnych
przepiséw,
udzielenie zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej, artystycznej lub naukowej,
wyjatkowg sytuacje, ktérej nie dato sie przewidzie¢ wymagajacg natychmiastowego
wykonania zamowienia,
zakup materiatow szkoleniowych, udziat w specjalistycznych szkoleniach

§6
1. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia do kwoty 2.000 euro
nie wymaga procedury rozeznania rynku, okreslonej w § 5 punkt 1.
2. Po zaakceptowaniu wniosku, o ktérym mowa w § 4 punkt 1 pracownik odpowiedzialny
przystepuje do realizacji zamowienia.
3. Pracownik odpowiedzialny obowigzany jest w szczegélnosci do dokonania wydatku
w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakltadow.
4. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamoéwienia jest pisemne zlecenie, umowa lub
prawidtowo opisana faktura (rachunek), z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych prawem,
ktére nakazujg zawarcie pisemnej umowy.
5. Pracownik prowadzacy postepowanie jest zobowigzany w przypadku podpisania umowy
do przekazania podpisanego oryginalu umowy parafowanego przez radcg prawnego do
Centralnego Rejestru Uméw znajdujacego sie w referacie Finansowym Urzedu Gminy Gruta
i dotaczeniu kopii umowy juz opieczetowanej przez referat Finansowy do dokumentacji
postepowania lub przekazanie wystawionego zlecenia wraz z dokumentacja wyboru

wykonawcy pracownikowi ds. zaméwien publicznych.

§7
1. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosci powyzej 2.000 do
kwoty 15.000 EURO polega na rozeznaniu rynku okreslonym w § 5 punkt la.
2. Po zaakceptowaniu wniosku, o ktérym mowa w § 4 punkt 1 pracownik odpowiedzialny
przystepuje do realizacji zamdwienia.
3. Zamé6wienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedtozyt najkorzystniejsza oferte.
4. Pracownik prowadzacy postepowanie jest zobowiazany w przypadku podpisania umowy do
przekazania podpisanego oryginalu umowy parafowanego przez radcg prawnego do
Centralnego Rejestru Uméw znajdujacego sie w referacie Finansowym Urzedu Gminy Gruta
i dotaczeniu kopii umowy juz opieczetowanej przez referat Finansowy do dokumentacji
postepowania lub przekazanie wystawionego zlecenia wraz z dokumentacjg wyboru

wykonawcy pracownikowi ds. zamdéwien publicznych.

§8

1. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia o wartoSei powyzej 15.000 do



kwoty 30.000 euro polega na rozeznaniu rynku okreslonym w § 5 punkt Ib.

2. Po zaakceptowaniu wniosku, o ktérym mowa w § 4 punkt 1 pracownik odpowiedzialny
przystepuje do realizacji zamdwienia.

3. Zamodwienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedtozy} najkorzystniejsza oferte.

4. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest umowa z wykonawca.

5. Pracownik prowadzacy postgpowanie jest zobowigzany w przypadku podpisania umowy
do przekazania podpisanego oryginatu umowy parafowanego przez radcg prawnego do
Centralnego Rejestru Umow znajdujacego si¢ w referacie Finansowym Urzgdu Gminy Gruta
i dotaczeniu kopii umowy juz opieczetowanej przez referat Finansowy do dokumentacji
postepowania lub przekazanie wystawionego zlecenia wraz z dokumentacja wyboru

wykonawcy pracownikowi ds. zamdwien publicznych.

§9
. W celu zagwarantowania najnizszej ceny dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji cen
z Wykonawcami.
2. Zamawiajacy w wyjatkowych sytuacjach za zgoda Kierownika Zamawiajacego moze
odstapi¢ od stosowania przedmiotowego regulaminu.
3. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ uniewaznienia postgpowania lub odstapienia od

zawarcia umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§10
L. Nadz6r nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzedu
Gminy Gruta oraz dyrektorom i kierownikom jednostek organizacyjnych.
2. Pracownik Urzedu Gminy Gruta ds. zamoéwien publicznych zobowigzany jest do
prowadzenia ewidencji zamowien publicznych do 30.000 euro oraz ewidencji zlecen

wystawionych przez pracownikéw UG Gruta wybranym Wykonawcom.
ZAYLACZNIKI

§11
1. Wniosek o wyrazenie zgody na rozpoczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia —
zatacznik nr 1.

2. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty - zatacznik numer 2.
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Zalgcznik nr 1

do Regulaminu z dnia 15 stycznia 2015r
do Zarzadzenia nr 6/2015

z dnia 15 stycznia 2015r

Whiosek o wyrazenie zgody na rozpoczecie postegpowania o udzielenie zamowienia
o wartosci od.............. do .............EURO

1. Nazwa zamoéwienia:
Zakup okapu z wentylatorem mechanicznym

2. Krotki opis przedmiotu / podanie petnej nazwy np.: kosztorysu itp. danych

Planowany termin realizacji zamOwienia: ...........oeevvvriieieenennennnnn..

s 4

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia w PLN netto ......coooevvevnnnnn...

4. Podstawa ustalenia szacunkowej wartosci /nalezy skresli¢ nie wykorzystane sposoby
pozyskania informacji/:

- dane z ogdlno dostepnych informacji /Internet, ulotki/

- notatki z rozméw telefonicznych z wykonawcami

- odpowiedzi wykonawcdw na pytania dotyczace szacowanej wyceny

- kosztorys inwestorski pelny/uproszczony

5. Wartos¢ zamowienia wyrazona w euro zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
MInistrow .....o.oovvvveeeinann....
6. Osoba ustalajaca warto$€ ZamoOWIeNIa: ........oveveveniereneneieanannnns

7. Data ustalenia szacunkowe] Warto$Ci: .......oouevueieiieinienneanans

8. Uzasadnienie wniosku:
- kryteria wyboru: /cena, serwis itp, zgodnie z zapytaniem ofertowym/ cena

9. Data sporzadzenia wniosku: .......................
10. Osoba sporzadzajaca WnioSek: .......c.ovueiiiiiniiiiiii i,

11. Zgoda skarbnika lub brak zgody skarbiiRas . ... .ceumue s v essmmonsnsios s ommana s 3 5 snwmas s 5

12. Zgoda kierownika na wszczgcie pOStEPOWANIA: .. .euuuenuineiniininiiniieeiennenn. e



Zalgcznik nr 2

do Regulaminu z dnia 15 stycznia 2015r
do Zarzadzenia nr 6/2015

z dnia 15 stycznia 2015r

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty

1. Opis przedmiotu:

2. Termin wykonania zadania: -..........cceeveiineiiieniiiiienennnnnn..

3. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia PLN z podaniem wartosci /netto, VAT, brutto

Netto: ........... zt netto, brutto: ............... 7t

4. Wartos$¢ zamowienia wyrazona w EURO zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 23 grudnia 2013r. ............. £

5. Warto$é najkorzystniejszej oferty: ............. 7t

- wykonawcy ktorzy ztozyli oferty /nazwa wykonawcy, wartos¢ oferty, parametry
podlegajace ocenie/

6. Wykonawca skiadajacy najkorzystniejsza oferte /petna nazwa Wykonawcy dane typu
NIP, REGON, KRS/:

- kryteria wyboru: /cena, serwis itp, zgodnie z zapytaniem ofertowym/ Cena
- awaria

7. Data sporzadzenia wniosku: ...........ccovieieine...
8. Osoba sporzadzajaca wniosek: ..........coovvviiiiiiiiiiiin.
9. Aprobata skarbnika lub brak zgody skarbnika: wyrazam zgode na zakup / nie wyrazam

zgody na zakup /wykresli¢ niepotrzebny zapis/: podpis ..........coooiiiiiiiiii



