Zarzadzenie Nr 11A/ 2014r.
Woéjta Gminy Czerwonka
z dnia 18 kwietnia 2014 roku

W sprawie okreslenia zasad udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nie przekraczajgcej kwoty
30.000 euro.

W oparciu o przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny ( Dz. U. z 1964r. Nr 16, poz.
93 z pézn. zm.), art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z

2013, poz. 907 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2013 roku, poz. 885 z pézn. zm.) oraz na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. 22013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§1

1.Zarzadzenie okres$la szczegdtowe zasady i tryb udzielania w Urzedzie Gminy Czerwonka i
jednostkach organizacyjnych zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej w skali roku (w
roku budzetowym ) kwoty 30.000 euro netto.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Prawie Zaméwienr Publicznych — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. —
prawo zaméwien publicznych ( Dz. U. z 2013r., poz. 907 z pdzn zm.).

2) Zamawiajgcy — nalezy przez to rozumie¢ — Gmine Czerwonka wraz z witasnymi jednostkami
organizacyjnymi.

3) Zamowienie — nalezy przez to rozumie¢ odptatne ustugi, dostawy lub roboty budowlane
realizowane na rzecz zamawiajgcego o warto$é nie przekraczajgcej w skali roku kwoty 30.000
euro.

4) Warto$¢ zamoéwienia — nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez pracownika zamawiajgcego z
nalezytg starannoscig z uwzglednieniem $redniego kursu zlotego w stosunku do euro,
stosowanego do przeliczania warto$ci zamowien.

5) Dokumencie finansowym — nalezy przez to rozumie¢ dokument potwierdzajgcy dokonanie
zakupu, w szczegoélnosci, fakture, rachunek, protokét odbioru.

6) Dokumentaciji postepowania — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczecie postepowania,
oferty, protoké6ty, umowa oraz inne dokumenty dotyczace korespondencji z Wykonawcami.

§3

1. Zamoéwien o wartosci do 10,000 euro dokonuje sig z przestrzeganiem zasad celowosci,
legalnosci i gospodarnosci, z zastosowaniem trybu okreslonego w § 4.

2. Zamowien o rownowartosci kwoty 10.000 euro i nie przekraczajgcej 30.000 euro dokonuje sie
z zachowaniem zasad okreslonych w ust. 2 oraz trybu okreslonego w § 5.

3. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i udzieleniem zaméwien wymagajg dokumentowania
na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

4. Korespondencjg z wykonawcami prowadzi¢ zgodnie z wyborem prowadzgcego
postgpowania: pisemnie, faksem, telefonicznie lub elektronicznie.

5. Osoby wykonujagce czynnosci w postgepowaniu powinny zapewnié bezstronno$é i
obiektywizm.

6. Dokumentacje postepowania przechowuje osoba, ktéra przeprowadzita postepowanie.



§4

1. Pracownik zamawiajgcego udzielajgc zaméwienie, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 zobowigzany
jest przeprowadzi¢ rozeznanie rynku w nastgpujacy sposob:

- rozeznanie rynku do wartoéci 1000 euro dokonuje telefonicznie lub drogg elektroniczng u
dwéch potencjalnych wykonawcow i fakt ten opisuje na rachunku lub fakturze zakupu.

- rozeznanie rynku o wartosci od 1000 euro do 10000 tys. euro polega na ustaleniu cen co
najmniej u dwéch potencjalnych wykonawcéw z wykorzystaniem w szczegoblnosci: tgcznosci
telefonicznej, telefaksowej i internetowej i wybraniu oferty korzystniejszej. Czynno$¢ wyboru
w formie rozeznania rynku nalezy udokumentowa¢ w formie notatki, Wz6r notatka z
rozeznania rynku stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Dokument finansowy w formie faktury, rachunku wymaga opisania przez pracownika
przeprowadzajgcego zamowienie.

§5

1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zamoéwienia o
réwnowartosci kwoty 10.000 euro i nie przekraczajgcej 30.000 euro obejmujg w szczegolnosci:

1) sporzgdzenie wniosku 0 wszczecie postgpowania zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,

2) przediozenia wniosku:

a) Zamawiajgcemu do zatwierdzenia,

b) Skarbnikowi celem stwierdzenia zgodnosci wydatku z planem wydatkow Zamawiajgcego,

3) przestania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcéw oraz
umieszczenie go na stronie BIP Urzedu Gminy Czerwonka.

4) Zebranie ofert, z zastrzezeniem ust. 3.

5) Sporzgdzenie protokotu z postgpowania,

6) Dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty poprzez zatwierdzenie przez Zamawiajgcego lub
osobe upowazniong protokotu z postgpowania,

7) Przygotowanie i przedtozenie do podpisu przez Zamawiajgcego umowy, umowy o dzieto lub
zlecenia na realizacje zamowienia z zastrzezeniem ust. 4.

2. Zapytanie ofertowe przesyta si¢ do jednego potencjalnego wykonawcy, jezeli we wniosku 0
wszczeciu postepowania zostang wykazane obiektywne okolicznosci uzasadniajgce udzielenie
okreslonemu Wykonawcy.

3. Prowadzacy postepowanie moze wyjgtkowo odstgpi¢é od zebrania ofert w przypadku
udokumentowania w protokole postepowania odmowy ich ztozenia przez potencjalnych wykonawcow.
4. Sporzadzenie umoéw lub zlecenia , o ktorej mowa w ust. 1 pkt. 7, nie jest obowigzkowe w
przypadku:

1) udzielenia zamoéwienia na dostawy i ustugi powszechnie dostgpne o ustalonych standardach
jakosciowych w szczeg6lnosci na zakup sprzetu RTV, AGD, sprzetu komputerowego,
materiatow biurowych, higienicznych oraz ogrodowego itp.

5. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, sg przygotowane i przeprowadzane przez pracownikow
komorki organizacyjnej, ktérej zakres dziatania i realizowane zadania sg bezposrednio zwigzane z
rodzajem i przedmiotem danego zaméwienia, a nadzér nad ich realizacjg sprawuje wiasciwy
merytorycznie Kierownik.

§6

1. Warto$¢ zaméwienia ustala wnioskujacy o udzielenie zamoéwienia.

2. Komérki organizacyjne zamawiajgcego przeprowadzajgce czynno$ci zwigzane z udzieleniem
poszczegdinych zamoéwien zobowigzane si¢ do przechowywania dokumentacji z
przeprowadzonych postepowan.

§7



Osoby wyznaczone do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zam@wienia
odpowiadajg za prawidiowe wykonanie czynnosci z zachowaniem zasad okreslonych w niniejszym
zarzgdzeniu.

§8

1.Pracownicy zamawiajgcego mogg nie stosowac zasad okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu do
udzielenia zamoéwien:

1) w przypadku koniecznosci udzielenia zaméwienia zwigzanego bezposrednio z usuwaniem
skutkéw awarii — wypadkéw losowych (pozaru, powodzi itp.) — pracownik po uzyskaniu zgody
kierownika jednostki moze zleci¢ realizacje zaméwienia bez stosowania zasad okreslonych w
niniejszym zarzadzeniu.

2) Ktoérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalne zwigzanej z
organizacja festynéow , wystaw, koncertéw, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli
teatralnych, przedsigwzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatow
bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiow, jezeli zamowienia te nie stuzg wyposazaniu
zamawiajgcego w $rodki trwate przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci , nie majg
zastosowania zasady niniejszego regulaminu .]

3) Udzielenie zaméwienia okreslonego w ust. 1 pkt. 1i2 wymaga udokumentowania w formie
protokotu konieczno$ci sporzagdzonego przez pracownika merytorycznego wiasciwego dla
przedmiotu zamowienia

§9

Warunki zamkniecia postepowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej
oferty

1 Kierownik lub pracownik na samodzielnym stanowisku zamyka postepowanie o udzielenie
zaméwienia bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, jezeli:

- nie ztozono zadnej oferty, lub ztozone oferty sg niezgodne z trescig zaproszenia,

- cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktorg zamawiajgcy zamierzat wydatkowac na
realizacje zamoéwienia,

- z innych waznych powodow.

2.W przypadku konieczno$ci ponownego przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia,
procedura wyboru wykonawcy moze by¢ dokonana zgodnie z decyzjg kierownika lub pracownika na
samodzielnym stanowisku pracy.

3.Wykonawca nie moze wnosi¢ do zamawiajacego zadnych roszczen zwigzanych z zamknigciem
postepowania.

Do zaméwien finansowych ze $rodkéw Unii Europejskiej stosuje si¢ zasady wynikajace z przepisow i
umoéw na finansowanie okreslonych programéw jezeli przewidujg inny sposéb udzielania zamoéwien
niz wynikajacy z niniejszego zarzadzenia.

§10
Traci moc Zarzadzenie Nr 20/2011 Woéjta Gminy Czerwonka z dnia 27 maja 2011 roku
§11
1. Zobowiazuje sie kierownikébw do zapoznania z trescig zarzadzenia do wiadomosci i "
stosowania poszczegoéinych pracownikow wydziatow.

2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

Miejscowos¢ Czerwonkadn. ..................... T.
Nr sprawy:

Notatka z wyboru w formie

rozeznania rynku
przy udzieleniu zamoéwienia o wartosci od 1000 do 10.000 euro na:

-----------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2.Warto$¢é zaméwienia ustalilem w wysokosci ...... - euro - na podstawie cen rynkowych.

Zgodnie z Zarzadzeniem Woéjta Gminy czerwonka Nr.............. zdnia.......... w sprawie okreslenia
zasad udzielenia zaméwien publicznych o wartoéci nie przekraczajacej rownowartosci 30.000 euro, w
ARl oo . dOKONAtem rozeznania rynku u nastgpujgcych wykonawcow:

L.p. | Nazwa i adres wykonawcy Cena brutto Uwagi




3. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;j:

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

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

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

Ceny ustalitem podczas rozmowy /telefonicznej ,mailem/

W zwigzku z powyzszymi ustaleniami proponuje wykonanie ustugi, dostawy lub robét budowlanych u

Wykonawcy wymienionego w punkcie ....

2= o1 =13 1= S

B

brutto zt

Termin realizacji ZAMOWIBNIA- ..........oiii it e

Zatwierdzam pod wzgledem
finansowo- rzeczowym

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

/data podpis Skarbnika /

(*) niepotrzebne skresli¢

podpis pracownika

Zatwierdzam

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

/ data i podpis Wéjta/

b



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Czerwonka .
), | A———— b

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O ROWNOWARTOSCI 10.000 EURO
I NIE PRZEKRACZAJACEJ 30.000 EURO W Urzedzie Gminy Czerwonka i jednostkach

organizacyjnych.
1 | Wiasciwy przedmiotowo referat lub
jednostka organizacyjna
przygotowujgca postepowanie
2 Pracownik referatu lub jednostki
organizacyjnej odpowiedzialny za
przygotowanie postepowania
3 Przedmiot zamoéwienia
4 | Szacunkowa warto$¢é zaméwienia Watos$¢ netto Kurs uero Wartos$¢ netto
(PLN) (EUR)
5 Kwota przeznaczona na
sfinansowanie zamoéwienia w
budzecie
6 | Forma przeprowadzenia przetargu | Zgodnie z Zarzadzeniem Woéjta Gminy Czerwonka
NR......cou. 740 (111 M —

Szczegdtowy opis przedmiotu zaméwienia (wraz z podaniem symboli CPV), okreslenie szacunkowej
wartosci zamoéwienia. CPV - .........ccccoovvveveenan..

3.3 R0dzaj ZamOWI€NIa = .............coovveeeeeeieeeee oo
Wartos¢ szacunkowg zaméwienia okreslono w wysokosci zt ..... zt netto na podstawie
................................ Osoba okreslajgca warto$¢ szacunkowa - ...................................

/data i podpis osoby sporzgdzajgcej/

Zatwierdzam pod wzgledem Zatwierdzam
finansowo — rzeczowym

/data i podpis Skarbnika/ / data i podpis Zamawiajgcego/

N

-



