ZARZADZENIE NR 39/2017
Wéjta Gminy Gruta
Z dnia 19.07.2017r.

w sprawie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 30.000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie

gminnym (Dz.U. z 2016 1. poz. 446 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:
§1

Wprowadzam Regulamin okreslajgcy zasady udzielania zamoéwien publicznych o wartosci

ponizej 30.000 euro stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzgdzenia.

§2

1
Zamobwienia powinny by¢ udzielane w sposOb zapewniajgcy przejrzystos¢ oraz rowne

traktowanie podmiotow zainteresowanych wykonaniem zamoOwienia.
§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Gruta.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 26/2016 Wojta Gminy Gruta z dnia 11 maja 2016r. w sprawie

Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci ponizej 30.000 euro.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do

Do zarzadzenia nr 39/2017
Wajta Gminy Gruta

z dnia 19.07.2017 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych

o wartosci ponizej 30.000 euro.

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
zasady i tryb prowadzeniai postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w
Urzedzie Gminy Gruta.

Regulamin stosuje si¢ do wudzielenia zamoéwien publicznych o wartosci

nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2015 roku, poz. 2164 z pdzn. zm.).

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rdéwnego traktowania wykonawcow 1
przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkow w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

Zamowienia wspoétfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentéow okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien.

Zamoéwienie publiczne moze by¢ udzielone wylacznie wykonawcy, ktory zostal

wybrany na zasadach okreslonych w ustawie badz Regulaminie.
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Rozdzial 11
Przygotowanie post¢epowania

§2

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdéwienia komoérka wnioskujaca szacuje z

nalezytg starannoscia wartos¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.

Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od tworéw i ustug.

Szacunkowg wartos¢ zamdwienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej z

nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamdéwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpceyjnych publikowanego przez
Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamdwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towarow i1 ushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gléwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowsg warto$§¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowg wartos¢ zamodwienia ustala si¢ z zlotych 1 przelicza na euro wedlug

sredniego kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa

Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien

publicznych.

Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sa w

szczegdlnosei:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,



2) odpowiedzi cenowe wykonawcodw na wczesniejsze zapytania cenowe skierowane
do potencjalnych wykonawcow,

3) wydruki stron internetowych zawierajace ceny uslug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw w innych postgpowaniach (obejmujgcych analogiczny

1
przedmiot zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci
zamoOwienia.
7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominigcia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

Rozdzial 111

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartoSci ponizej

kwoty 10.000 z! netto.

§3

Do udzielenia zamowienia publicznego, ktorych warto$¢ nie przekracza 10.000 zt netto nie
jest wymagane prowadzenie dokumentacji czynnosci oraz pisemne uzasadnienie wyboru
Wykonawcy. Postepowanie przygotowuje i przeprowadza wiasciwa komorka organizacyjna

w sposob celowy i oszczedny.

Rozdzial 1V

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartos$ci réwnej i ponad 10.000 zi

netto do kwoty stanowigcej rownowartos¢ w zlotych ponizej 30.000 euro.

§4

1. . Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci réwnej i ponad
10.000 zl netto do kwoty stanowigcej rownowarto$¢ w zlotych ponizej 30.000 euro
prowadzone jest przez pracownika Zamowien Publicznych, zwanego dalej

pracownikiem ZP w nastepujacy sposob:



2)

4)
5)
0)

7)

8)

9)

wniosek musi by¢ zatwierdzony przez Kierownika komorki organizacyjnej oraz

przez Skarbnika, a takze Wojta lub Sekretarza,

komorka organizacyjna do wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego zalgcza

nastepujace informacje i dokumenty, ktére musza by¢ zatwierdzone przez

Kierownika komorki organizacyjne;:

a) dane wykonawcow, do ktorych nalezy skierowa¢ zaproszenie, badz dane
wykonawey z ktorym nalezy przeprowadzi¢ negocjacje,

b) szczegolowy opis przedmiotu zamowienia W wersji  papierowej 1
elektronicznej,

¢) propozycje wymagan stawianych wykonawcom w  zakresie: uprawnien,
koncesji, kwalifikacji, atestow, certyfikatow, itp.

d) dokumentacje potwierdzajgca oszacowanie wartosci zaméwienia,

e) wzor umowy lub inne postanowienia umowy (m.in. obowigzki wykonawcy,
warunki ptatnosci, kary umowne),

f) informacj¢ o szezegdlnych wytycznych dotyczacych wydatkow finansowanych
ze $rodkow UE. jesli sa bardziej restrykeyjne niz zawarte w Regulaminie.

Whiosek niezgodny nie zostanie przyjety przez pracownika ZP.

Pracownik ZP przygotowuje i przeprowadza postgpowanie.

Pracownik ZP dokonuje wyboru jednego z ponizszych trybow przeprowadzenia

postepowania:

a) przetarg zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego,

b) zaproszenie do zlozenia oferty do wykonawcow w liczbie nie mniejsze] niz 3,

¢) negocjacje, z proponowanym przez komorke organizacyjna, wykonawca.

Tryb postgpowania okreslony w ust. 1 pkt 6 ppkt ¢, mozna stosowaé jedynie w

sytuacjach wyjatkowych, ktore wymagajg uzasadnienia.

Pracownik ZP sporzadza protokot z postgpowania o udzielenie zamowienia

publicznego zgodnie ze wzorem stanowigcym zafacznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu. Za{qcznikien]l do protokotu sg oferty.

Pracownik komorki organizacyjnej zatwierdza protokot o ktérym mowa w § 4 pkt

1 ppkt 8.

10) Pracownik ZP przekazuje do komorki organizacyjnej dokumentacje niezbedna do

sporzadzenia i zawarcia umowy z wybranym wykonawca.

11) Kierownik komoérki organizacyjnej przekazuje do pracownika ZP kopie zawarte]

umowy.
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Postepowanie, o ile ogloszenie nie stanowi inaczej, prowadzi si¢ z zachowaniem
formy pisemnej lub formy elektronicznej, przy czym do zlozenia oferty wymagana

- jest forma pisemna.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§5

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu powierza si¢ Sekretarzowl
Urzedu Gminy Gruta.

Pracownik ZP zobowiazany jest do prowadzenia ewidencji zaméwien publicznych do
30.000 euro, ewidencji zlecen wystawionych przez pracownikéw Urzedu Gminy

Gruta wybranym wykonawcom.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik komorki organizacyjnej moze

podjaé decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 41 5.
Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 dokumentuje sie W
postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika komorki
organizacyjnej lub upowazniong przez niego osobg. W notatce stuzbowej nalezy w
szczegolnosei  wskaza¢ okolicznosei uzasadniajgce  odstgpienie od  stosowania
Regulaminu.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w
szczegolnoscei dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z
przepisow prawa i dokumentow okreslajacych sposob udzielania zamoOwien
wspolfinansowanych ze  $rodkow  europejskich lub innych —mechanizmow

finansowych.



Zalacznik Nr 1 Regulaminu

WNIOSEK NR ...cocvviiiiiinnnnnnn.. ZDNIA .ccovviiiiiiiiinennen,
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO OD 10.000 zi DO 30.000 euro

1. Komorka organizacyjna

wnosi o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego na:

2. Uzasadnienie celowosci wydatkowania srodkow
3. Wartos¢ zamowienia ustalono na podstawie...........oooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie i,
Na kwote ..., zl, co stanowl rownowartos¢ .............eeeiien.n. euro

(zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie sredniego kursu
“zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien
publicznych). ‘



8. Osoba wyznaczona do kontaktowania si¢ z wykonawcami oraz uczestniczaca w
progesie udziclenia ZAMOWIBHIE e srrsrsmemmmreressssommmommnes o nn memmmmmn ses s 5§ bbb

9. Laczna warto$¢ udzielonych zaméwien dotyczacych zakresu przedmiotowego
wniosku W .. roKUu Wynosi ..........cooceoviinnn. netto (w celu zaistnienia

obowigzku stosowania ustawy).

Do wniosku dotacza sie dokumenty i informacje zgodnie z § 4 ust. 1 pkt 3 Regulaminu

Udzielania Zamowien Publicznych.
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Zafacznik Nr 2 do Regulaminu

PROTOKOL NR ............. ZDNIA....cceunennn.

Z POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Wykonawcy, do ktorych skierowano zaproszenie do skiadania ofert:

- Zalaczniki:

Ztozone oferty



