WOJT GMINY KAZMIERZ
woj. wielkopolskie

ORG.120-13/17

ZARZADZENIE
Wojta Gminy Kazmierz
z dnia 29 grudnia 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci nie
przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 euro.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z2013 .,
poz. 594 z p6zn. zm); art. 4 pkt 8, art. 18 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. ustawy Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz.2164 z pozn. zm.), art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 885 ze zm.) oraz art. 66 - 72 ust. | ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. - Kodeks Cywilny (Dz. U. Nr 16 poz. 93 z pézn. zm.) zarzagdzam, co nast¢puje:

§1
W Urzedzie Gminy w Kazmierzu wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien o wartosci
szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 000 euro.

§2
Regulamin stanowi zafacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw do przestrzegania zasad okreslonych w regulaminie.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta Gminy Kazmierz.

§5
Traci moc Zarzadzenie nr 125/16 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 27 grudnia 2016 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej
wyrazonych w ztotych rownowartosci 30 000 euro.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia ORG.120-13/17
Wojta Gminy Kazmierz

z dnia 29 grudnia 2017r.

REGULAMIN

udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku
budzetowym réwnowartosci kwoty 30 000 euro, obowigzujacy w Urzedzie Gminy w
Kazmierzu

§1
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy KaZmierz lub osobe
dzialajaca na podstawie upowaznienia Wéjta;

2) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien do 30
tys. euro;

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwiefi
publicznych ;

4) odpowiedzialny merytorycznie - nalezy przez to rozumieé osobe lub komérke
organizacyjna odpowiedzialng za przygotowanie postepowania i realizacj¢ zamdwienia,

5) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ 0 udzielenie zaméwienia
publicznego, zlozyta ofertg lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego;

6) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kazmierz;

7) zaméwieniu - nalezy przez to rozumie¢ zaméwienie publiczne, czyli umowe odptatng
zawierang migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub
roboty budowlane;

8) wartos¢ zamowienia - nalezy rozumie¢ wartos¢ netto wyrazong w zlotych /bez podatku
VAT/.

§2

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia odpowiada
Kierownik Zamawiajacego.

2. Kierownik Zamawiajgcego moze pisemnie powierzyé wykonywanie zastrzezonych dla
niego czynnosci pracownikowi Zamawiajacego.

3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia odpowiadajg
pracownicy Zamawiajacego w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu
oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania (odpowiedzialni merytorycznie).



§3

1. Przed wszczgciem postgpowania nalezy kazdorazowo oszacowaé warto$¢ zamowienia, w
szczegolnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowiazek stosowania Ustawy.

2. Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej wydatku jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia
przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie.

3. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
wydatkdow, okresla si¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy.

4. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie ma obowigzek ustali¢, (przed ustaleniem
wartosci wydatku), czy tozsame zamoOwienie nie jest realizowane w drodze umowy o
udzielenie zamdéwienia publicznego w trybie ustawy.

5. Jezeli w trakcie roku budzetowego po zrealizowaniu danego rodzaju wydatku, nastgpita
zmiana planu finansowego poprzez zwigkszenie lub zmniejszenie srodkow finansowych na
tego rodzaju wydatek, podstawa okreslenia wartosci szacunkowej danego wydatku jest
wysokos$¢ kwoty w planie finansowym.,

§4

1. Postgpowania, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy, nalezy
przygotowywac i przeprowadzac z zachowaniem zasad:

1) rownego traktowania wykonawcoéw bioracych udzial w postgpowaniu;

2) bezstronnosci i obiektywizmu;

3) jawnosci.

2. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady
nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

3. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za realizacje danego
zamOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne dokonanie analizy wydatku oraz
stwierdzenie istnienia wystarczajacych srodkéw finansowych.

§5

1. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy, ktorych warto$é nie
przekracza rownowartosci 30 000 euro, o ktérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy.

2.W uzasadnionym przypadku za zgoda kierownika Zamawiajacego odstepuje sie od
stosowania procedur zawartych w niniejszym regulaminie.

3. Przypadek, o ktérym mowa w ust. 2 moze obejmowaé w szczegdlnoscei:

a) konieczno$¢ ograniczenia skutkéw zdarzenia losowego wywolanego przez czynniki
zewngtrzne, usunigcia awarii, ktérych nie mozna bylo przewidziec,

b) wyjatkowg sytuacj¢ wymagajaca natychmiastowego wykonania zamdwienia.

§6

Przed rozpoczg¢ciem procedury zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej 14 000 euro do



30 000 euro pracownik odpowiedzialny merytorycznie wystgpuje do Kierownika _
Zamawiajacego z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje zamdwienia. Wzor wniosku

okresla zatacznik nrl do Regulaminu.
§7

1.Do udzielenia zamowien o wartosci nie przekraczajacej 14 000 euro nie ustala si¢
szczegolowej procedury udzielania zamowienia.

2. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje zamowienia jest
bezstronne, obiektywne i staranne dokonanie analizy wydatku i ustalenie jego wartosci . Nie
jest wymagana w tym przypadku forma pisemna.

3. Warunkiem udzielenia zamowienia jest posiadanie odpowiednio sklasyfikowanych
srodkéw finansowych w budzecie - planie finansowym.

4. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia udziela go ustnie lub pisemnie.

5. Wymaganym dowodem udzielenia zaméwienia do kwoty okreslonej w ust. 1 jest dowod
ksiggowy ( faktura, rachunek, inny dokument o rownowaznej wartosci dowodowej).

§8

1. Dla zaméwien powyzej wartosci szacunkowej 14 000 euro do 20 000 euro (wlacznie)
stosuje si¢ formg rozeznania cenowego w postaci sondazu telefonicznego, internetowego lub
pisemnego, np. faks, e-mail, osobiscie oraz na podstawie wszelkich mozliwych zrodet
informacji (np. aktualnych katalogéw cenowych, kosztoryséw itp., lub ztozonych ofert)
wsrod, co najmniej dwoch Wykonawcow.

2. Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie, pracownik odpowiedzialny
merytorycznie sporzadza notatke stuzbowa. Wzor notatki stanowi zalgcznik nr 2 do
Regulaminu.

3.Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania, co najmniej Jjednej waznej
oferty uzyskanej w formie opisanej w ust. 1

4. Zambwienia udziela si¢ w formie umowy pisemne;.

§9

1. Procedurg udzielenia zaméwienia o wartosci szacunkowej powyzej 20 000 euro do 30 000
euro, przeprowadza si¢ w formie pisemnej, zapraszajac do skladania ofert taka liczbe
wykonaweow (co najmniej dwdch), ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor oferty.

2. Zapytanie ofertowe nalezy przekaza¢ w formie pisemnej np. faks, e-mail, listownie lub
zamiesci¢ na stronie internetowej do pobrania. Przykladowy wzér zapytania ofertowego
stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. Wykonawcy sktadaja oferty pisemnie obejmujace informacje wymagane przez
Zamawiajacego.

4. Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte. Za oferte
najkorzystniejszg uwaza si¢ ofert¢ z najnizsza ceng lub przedstawiajaca najkorzystniejszy
bilans ceny i innych wymagan opisanych w zapytaniu ofertowym.

5. W przypadku, gdy pomimo wyslania zapytania ofertowego, do co najmniej dwéch
potencjalnych wykonaweéw, Zamawiajacy otrzyma tylko jedna oferte uznaje si¢ takie
post¢gpowanie za wazne.

6. Jezeli w danym postgpowaniu nie wplynie zadna oferta lub w przypadku, gdy wszystkie
oferty bgda podlegaty odrzuceniu postgpowanie zostaje uniewaznione.



7. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie sporzadza protokot z niniejszego post¢powania.
Wzor protokotu okresla zalgeznik nr 4 do Regulaminu.
8. Zamowienia udziela si¢ na podstawie umowy w formie pisemne;.

§10
W przypadku zamowien na dostawy, ushugi lub roboty budowlane wspétfinansowane ze

$rodkow pomocowych z budzetu Unii Europejskiej stosuje si¢ postanowienia Regulaminu po
uwzglednieniu w pierwszej kolejnosci wytycznych w danym projekcie/programie.

§11

1. Do zawieranych umow w postgpowaniach, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie
stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego.
2.Umowy winny zosta¢ zaopiniowane przez radcg prawnego Urzedu Gminy w Kazmierzu.




