Zytno. dn. 16.04.2014 r.

ZARZADZENIE Or. 0050.17.2014

Wojta Gminy Zytno

w sprawie zmiany Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych polskich
rownowartos$ci kwoty 30 000 euro przez Urzad Gminy w Zytnie.

W zwiazku z art. 4, pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pozniejszymi zmianami) oraz art. 44, ust
3. pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013. poz. 885 z
sozniejszymi zmianami) Woéjt Gminy Zytno zarzadza:

§1
W Zarzadzeniu Nr. Or.0050.41.2012 Wéjta Gminy Zytno z dnia 31.08.2012r, § 1

rresc zalaeznika - regulamin okresla si¢ zgodnie z zatacznikiem — regulaminem do niniejszego
arzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do zarzadzenia nr Or. 0050.17..2014 r. Wéjta Gminy Zytno z dnia 16 kwietnia 2014 1.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ
W ZEOTYCH POLSKICH ROWNOWARTOSCI KWOTY
30 000 EURO

DZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej
w ziotych polskich réwnowartosci kwoty 30 000 euro, zwany dalej Regulaminem, okresla
wewngtrzng organizacje niniejszego postgpowania w sprawach zmoéwien na dostawy,
ushugi i roboty budowlane, optacane w catosci lub czgsci ze $rodkéw publicznych..

2. Zastosowane rozwigzania organizacyjne i procedury wynikaja z:

- przepiséw zawartych w ustawie o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.
(Dz.U. z 2013, poz. 885 z p6zniejszymi zmianami)

- Z przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (Dz. U. z
2013 r. poz. 907 z p6Zniejszymi zmianami), zwanej dalej ustawy Pzp.;

- przepisow Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 19 grudnia 2007 roku w
sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania
wartosci zamowien publicznych (Dz. U. z dnia 31 grudnia 2013 r.)

DZIAY 11
UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH Z WYLACZENIEM STOSOWANIA
PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Rozdzial I
Kryteria i zasady udzielania zaméwien publicznych z wylaczeniem stosowania ustawy
Prawo zamo6wien publicznych

§2

1. Wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w planie
rzeczowo — finansowym.

2. Wydatki publiczne powinny byé dokonywane:

- w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzysklwama najlepszych efektow
z danych naktadow,
- W spos6b umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

3. Wartos¢ zaméwienia nie stanowi jedynego i wystarczajacego uzasadnienia wylaczenia ze
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych, albowiem zamawiajacy winien jeszcze
wykazaé, iz jego dziatanie, wynika np. ze wzgledéw organizacyjnych czy ekonomicznych
i nie narusza zapiséw ustawy, dotyczacych zakazu dzielenia zaméwienia na czesci oraz



zanizania jego wartosci w celu uniknigcia stosowania procedur oraz zasad 1 trybow
udzielania zaméwien.

Rozdziat Il
Procedura wszczecia i przeprowadzenia postgpowania zamoéwien publicznych
z wylaczeniem stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych

§3

1. Zgodnie z art4, ust. 8 ustawy pzp.- do zamdwien i konkurséw, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych kwoty 30 000 euro — nie stosuje si¢ przepisoOw ustawy
pzp.

2. Udzielenie zaméwienia publicznego na podstawie art. 4, ust. 8 ustawy Prawo zamdwien
publicznych winno byé poprzedzone oszacowaniem wartosci zamOwienia publicznego
w oparciu o ceng EURO wynikajacg z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
23 grudnia 2013 r w sprawie $redniego kursu ziotego w stosunku do euro stanowiacego
podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych (Dz. U. z dnia 31 grudnia 20131).

3. Zakazuje sie dzielenia zaméwienia oraz zanizania wartosci zamoOwienia w celu uniknigcia ~
stosowania ustawy lub uniknigcia procedur udzielania zaméwien publicznych okreslonych
ustawa Prawo zamowien publicznych.

§4
1. Uproszczone procedury udzielania zaméwienl :
a) zamo6wienia o wartosci do 5000 euro,
b) zaméwienia o wartosci przekraczajacej 5 000 euro do 15 000 euro,
¢) zaméwienia o warto$ci przekraczajacej 15 000 euro do 30 000 euro.

§5
1. Do zaméwien, ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza kwoty wskazanej w § 4,
ust. 1, lit. a nie stosuje sig postanowien niniejszego regulaminu.

2. Procedure udzielenia zaméwienia o wartosci szacunkowej wskazanej w § 4, ust. 1, lit. b
wszczyna sie po uprzedniej akceptacji kierownika zamawiajacego w formie zebrania cen
kierujac zapytanie ofertowe do przynajmniej trzech oferentow telefonicznie lub pocztg
elektroniczna, faksem, pisemnie sporzadzajac notatke z przeprowadzonego badania rynku.
Notatke sporzadza uprawniony pracownik lub kierownik.

3. Procedure udzielenia zaméwienia o wartosci szacunkowej wskazanej w § 4, ust. 1, lit.c
wszczyna sie po uprzedniej akceptacji kierownika zamawiajacego W formie zebrania cen
doreczajac zapytanie ofertowe do przynajmniej trzech oferentow poczta elektroniczna,
faksem lub pisemnie sporzadzajac protokot po zebraniu ofert cenowych. Protokot
sporzadza uprawniony pracownik lub kierownik.

Rozdzial ITI
Dokumentowanie postgpowania zaméwienia publicznego z wylaczeniem stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych

§6
1.Notatka o ktérej mowa w § 5, pkt.2 zawiera:
1) opis przedmiotu zaméwienia,
2) termin realizacji zamowienia,




3) aktualna warto$¢ przedmiotu zamoéwienia,

4) przeliczenie wartosci zaméwienia ze zlotych na rOwnowartos¢ wyrazong w euro,
przy zastosowaniu Sredniego kursu zlotego, ogtaszanego przez Prezesa Rady
Ministréw na podstawie art.35 ust.3 ustawy Pzp,

5) nazwe i adres wykonawcdw do ktorych (co najmniej 3 wykonawcow) skierowano
zapytanie,

6) proponowana cena oraz inne kryteria wyboru oferty,

7) date uzyskania informacji,

8) propozycje udzielenia zamoéwienia wybranemu wykonawcy.

Wzor notatki stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu

2. Badanie rynku/ ocena moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, poczta elektroniczng ,

3.

4+

faksem , pisemnie, zapraszajac do sktadnia ofert taka liczbe wykonawcow
$wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia,
ktora zapewnia konkurencje oraz wybér najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3
wykonawcow).

Zamawiajacy udziela zamoéwienia wykonawcy, ktory przedstawil najkorzystniejsza
oferte telefonicznie, poczta elektroniczna, faksem lub pisemnie.

Przy zamdwieniach o wartosci wskazanej w § 4, ust 1, lit. b zawiera si¢ umowe,
sporzadza zamdwienie lub zlecenie w formie pisemne;j.

§7

1. Protokoét z zapytania ofertowego o ktérym mowa w § 4, ust. 1, lit ¢ zawiera:
1) opis przedmiotu zamowienia,

2)
3)

4)
S)
6)

7)
8)

termin realizacji / wykonania zamdwienia,

aktualng warto$¢ przedmiotu zamodwienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych
lub kosztorysu,

przeliczenie wartosci zamowienia ze zlotych na rdéwnowarto$¢ w euro, przy
zastosowaniu sredniego kursu zlotego, ogloszonego przez Prezesa Rady Ministréw na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,

dane osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zamdwienia,

date ustalenia wartosci zamdéwienia (nie wezesniej niz na 3 m-ce dla dostaw i ustug
lub 6 m-cy dla robdt budowlanych, przed dniem wszczecia postepowania),

nazwe i adres potencjalnych wykonawcéw zamoéwienia,

dane os6b odpowiedzialnych za realizacje zamdwienia.

Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu

2. Dla zaméwien publicznych o wartosci wskazanej w § 4, ust. 1, lit ¢) przeprowadza sie
poczta elektroniczng, pisemnie lub poprzez portale www przeglad cen, zapraszajac do
sktadania ofert taka liczbe wykonawcdw swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zaméwien, ktéra zapewnia konkurencje oraz wyboér najkorzystniejszej
oferty lub drukujac oferty z portalu www (co najmniej 3 wykonawcow);

3. Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory przedstawil najkorzystniejsza oferte
pocztg elektroniczna, faksem, pisemnie lub na portalu www;

4, Formularz zapytania ofertowego mozna rowniez zamiesci¢ na stronie internetowej — do
pobrania.

Wzor formularza stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu




5. Po otrzymaniu oferty wykonawcoéw, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia
postgpowania zobowiazany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego
zapytania ofertowego.

6. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania, co najmniej jednej waznej
oferty.

7. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte.

8. Udzielenie zaméwienia zatwierdza Kierownik zamawiajacego lub osoba uprawniona —
zgodnie z wlasciwoscia.

9. Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umoweg/zlecenie/zaméwienie w formie pisemne;.

10. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacje zaméwienia, nalezy

dotaczy¢ umowe lub zlecenie/zamdwienie.

11. Przeprowadzenie badania/ocena rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma zastosowania

w przypadku gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug i robét

budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zaméwienia konkretnemu wykonawcy.

Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczy¢ do protokohu.

Rozdzial IV
Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania

§8
Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego z wylaczeniem stosowania przepiséw ustawy Prawo zamdwieh
publicznych ponosi kierownik jednostki, a takze inne osoby w zakresie w jakim powierzono
im czynnosci w postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

DZIAL III
POSTANOWIENIA KONCOWE

§9
Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zaméwienia prowadzona jest przez pracownika
Wwyznaczonego, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje.

§ 10
Obowiazkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postgpowania jest bezstronne oraz rzetelne z dotozeniem nalezytej starannosci przygotowanie
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§ 11
Na pisemny wniosek osoby prowadzacej postepowanie w szczegélnie uzasadnionych
przypadkach kierownik moze wyrazi¢ zgode na odstepstwa od stosowania niniejszego
regulaminu.

§ 12
Zmiany do Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.




Zatqcznik Nr 3 do Regulaminu udzielania
zaméwien publicznych, ktérych wartosé nie
przekracza kwoty 30 tys. euro

pieczatka oferenta miejscowosE, data......cvvviiviiiiiinnne

1 12

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajacy

(nazwa zamawiajacego )

Zaprasza do zlozenia ofert na:

A2 03Ny Khidy 19 O
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PrEedii Gt ZatHOWICTIIE v ssvnvonimiissime s i s i At e et s Ge s W s ovs i
Termin realizacjl ZAMOWIEIIA. .. v .uviuueitiiiir e eieentteriretraeeteerireensnrent e enenn
CIREES ORI s s o sy omis S o S S S e R R R R e
Miejsee i Terminn ZROEERIR BTBIEN oummswmmsmmnmas s aiahesss s e d Sy e s s s e esins
Termin OtWarcia OfBITY . ..uuver it ittt e e e ere et eneas
WAERE PIIBTOL o unmvusmmsmnn v v s v oe v s o5 s e b e A R Sy
Osoba upowazniona do kontaktu z wykonaweami............ccovviiiiiiiiiiiiiiinn.
Sposdb przygotowania oferty: ofertg nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnie, w jezyku
polskim

. Tresé oferty:

8 NABWE W kDBAWON cossvmsisins o i e s R S R PR R
b.
R T ey
d

Ceng netto.....ovveeveeneeniaineeinennns Stownie....ooovviiii

Stawka podatku VAT .. suassvssenesssasssionia

CEDB B vomossnonenmsmmimmsss STOWIEE. ... vt
e. Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnoszg do
niego zastrzezen.
Termin realizacji zamowienia
B Lo |
Potwierdzam termin realizacji zaméwienia do dnia..........cccoeevviiiiiiiiiiinnnnn.
Wyrazam zgode na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

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

FoEr@

Datai podpis osoby upowaznionej

pieczec wykonawcy




10.

Zatqeznik Nr 1 do Regulaminu udzielania
zamowier publicznych, Iktérych warto$é nie

przekracza kwoty 30 tys. euro

pieczgé zamawiajacego

Notatka z przeprowadzonego badania/oceny rynku zamoéwienia o wartosci

od 5000 do 15 000 euro.

Opis przedmiotu zamdéwienia:

Wartos¢ Zamowienla W Ul covivaianam iivmamii e s s (Przeliczona zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia z dnia 23 grudnia 2013 r.)

Nazwisko i imig osoby, ktéra ustalita wartosé
T O BT o s s i S N BT S A AT ARG

Informacje dotyczace ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria (wymieni¢) | Oferowana cena
netto/brutto

1

2

3

Informacje uzyskano w

Zatwierdzam do realizacjii......coovveevvennnneennn DATA | PODPIS OSOBY UPOWAZNIONE




Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu
udzielania zamoéwienn  publicznych,
ktorych wartosé nie przekracza kwoty
30 tys. euro

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

(pieczg¢ adresowa Zamawiajacego) (data)

PROTOK(’)Ij Z ZAPYTANIA OFERTOWEGO W SPRAWIE ZAMOWIENIA O
WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ 15000 EURO DO 30000 EURO.

1. Opis przedmiotu zamowienia

4., WartoSEZamOWIeia W Gl «cuwwuswvnnsonvs s siss s sdissa i v s (Przeliczona zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia z dnia 23 grudnia 2013 r.)

5. Nazwisko i imig osoby, ktéra ustalita wartos¢

ZAMOWICIIA. ... ee ettt et e e et e e e e et e e et e e et e e
6. Data ustalenia wartoSci ZamOwienia ...........o.ovvviiiiiiiiieiiiiin e e
Too WO, oot zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej wymienionych wykonawcow

poprzez dostarczenie/przestanie faksem formularza zapytania cenowego, ktéry stanowi integralna czeéé
niniejszej dokumentacji.

8. Witerminie do dnid .....cuvimisarsissiaei AREHAZ v przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. | Nazwa wykonawcy Adres Cena netto Cena brutto | uwagi
wykonawcy
1
2
3
9. Uzasadnienie wyboru oferty najKorzySthI€JSZE] ........c.veieerrrrreiererrreisertatneernieeeenenenenens
Pata sosssnmnnaaniminiis s
ZATWIERDZANE = i nnsiiiss s iiistsisssmsseaspnenastens

(podpis kierownika jednostki)



REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000

EURO

Lp

Numer
zamOwienia

Przedmiot
zamowienia

Data zawarcia
umowy/zlozenia
zamowienia

Wartos¢
zamoOwienia
netto/brutto

Data
zakonczenia
realizacji
zamOwienia

uwagi




