Zarzadzenie Nr 23/2012
Wijta Gminy Santok

Z dnia 28 maja 2012 r.

W sprawie ustalenia regulaminu postgpowania przy udzieleniu
zaméwien publicznych
o wartos$ci nie przekraczajgcej wyrazonej
w ztotych réwnowartoscei kwoty 14.000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt.3 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142 poz. 1591 ze zm.) w zwiazku z art. 44 ust. 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 ze
zm.) i art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z
2010 r. Nr 113 poz. 759 ze zm.) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro, stanowiacy
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI

PONIZEJ 14.000 EURO

§1

Definicje:

Tlekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o jednym z ponizszych pojgé, nalezy je rozumie¢
jak objasniono ponizej:

1.

Ustawa PZP — mowa o ustawie Prawo Zamowien Publicznych z dnia 29 stycznia
2004r. (Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 ze zm.)

Ustawa o finansach publicznych — mowa o ustawie o finansach publicznych z dnia
27sierpnia 2009r.(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)

Gmina — dotyczy wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy Santok.
Kierownik jednostki organizacyjnej — kierownicy referatow,

kierownik OPS, dyrektor GOK - dyrektorzy szkét i przedszkoli.

§2

. Niniejszy regulamin dotyczy zaméwien udzielanych przez pracownikow jednostek

organizacyjnych Gminy Santok.

Niniejszy regulamin stosuje si¢ do zamoéwien okreslonych w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP,
w szczegOlnosei ktorych warto$é netto nie przekracza w skali roku rownowartosci

14 000 euro.

Zamdwienia, o ktérych mowa w pkt. 1 moga by¢ dokonywane przy zachowaniu
odpowiednich przepiséw ustawy o finansach publicznych, w tym w szczegdlnosei z
przepisami art. 44 ust. 3 pkt. 1 tej ustawy — w sposéb celowy i oszczedny, z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz w
sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan.

W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze podjac¢ decyzje o odstapieniu od
stosowania przepisOw niniejszego regulaminu i realizowaé zamoéwienie bezposrednio
z jednym wybranym Wykonawca.

§3

. Przy ustaleniu warto$ci szacunkowej zamowienia, w sposob szczegllny nalezy

przestrzega¢ zakazu dzielenia zamdéwien oraz zanizania wartosci zamowienia celem
unikniecia stosowania ustawy PZP.

Podstawowg obliczania wartosci zamowienia dostaw lub ustug jest catkowicie
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug (warto$é
netto) ustalone z nalezyta starannoscig.

Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje pracownik merytoryczny komorki
organizacyjnej Gminy odpowiedzialny za realizacje zadania, w ramach ktdérego
prowadzone jest postepowanie w sprawie wyboru wykonawcy zamoéwienia, w oparciu
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0 opis przedmiotu zamowienia, stanowigcy integralng czes¢ zapytania oferowanego
(zatacznik nr 1) i protokot zamowienia publicznego (zatacznik nr 2) oraz z
uwzglednieniem zasad podanych w ust. 4, 5 1 6.

- Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje si¢ w szczeg6lnosci poprzez analize i
badanie rynku.

. Ustalenie warto$ci zaméwienia polegajace na analizie i badaniu rynku moga mieé
formg ofertowego zapytania prowadzonego drogg pisemna wedtug wzoru okreglonego
w zatgezniku 1 do niniejszego regulaminu (faksem badz za posrednictwem poczty
elektronicznej) lub dokonanego w formie rozmowy telefonicznej. Niniejsze zapytanie
ma forme rozeznania rynku i nie stanowi zapytania oferowanego w rozumieniu
przepisow ustawy PZP.

. W przypadku dokonywania czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 5 droga telefoniczna,
osoba wskazana w ust. 3 sporzadza pisemna notatke, w ktorej zawarte zostaja
ustalenia z przeprowadzonego rozeznania rynku droga telefoniczng oraz wybér oferty,
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§4

. Zapytanie ofertowe kieruje si¢ w formie pisemnej, w tym drogg elektroniczna do co
najmniej trzech podmiotéw.
. Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotéw, ktére wezesniej
wykonali zaméwienie dla Gminy Santok z nienalezyt starannoscig w szczegdlnosci:
a. nie wykonali zaméwienia w terminie umownym z przyczyn lezacych po ich
stronie;
b. dostarczyli towary o niewtasciwej jakosci;
nie wywigzali si¢ w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi;
d. wykonana ustuga obarczona byla wada powodujacg konieczno$é poniesienia
dodatkowych nakladéw finansowych lub prac przez Gmine Santok
. Dopuszcza sig negocjowanie cen i pozostalych parametréw oferty z wykonawcami, do
ktérych zostato wystane zapytanie ofertowe.
. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 i 3 pracownik, o ktérym mowa w
§ 3, ust. 3 sporzadza protokét zaméwienia publicznego, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
. Protokét o ktérym mowa w ust. 4 podlega zatwierdzeniu pod katem zgodnosci z
niniejszym regulaminem przez kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.
. Zamdwienia udzielane zgodnie z niniejszym regulaminem sg ewidencjonowane w
rejestrach prowadzonych w jednostkach organizacyjnych (wzér w zataczeniu).
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. Zaméwienie lub umowe na zakup lub ustuge zawiera Wjt lub osoba upowazniona.

. Zambwienie, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ powierzone osobie fizycznej, osobie
fizycznej prowadzacej whasng dzialalno$é gospodarcza lub osobie prawne;.

. Zaméwienie powierzane osobie fizycznej bez wzgledu na jego warto$é zawiera sie
zawsze na podstawie umowy parafowanej przez radce prawnego.



§6

1. Nadz6r nad realizacja zaméwien publicznych, o ktérych mowa w niniejszym
regulaminie nalezy do kierownikéw referatéw oraz jednostek organizacyjnych.
2. Do podstawowych obowigzkéw osoby, o ktérej mowa w ust. 1 nalezy:
a. prowadzenie rejestru o ktérej mowa w § 4, ust. 6
b. opiniowanie pod katem zgodnosci z niniejszym regulaminem prowadzenia
zamOwien publicznych o wartosci ponizej 14 000 EUR.
3. Archiwizacja dokumentacji w sprawie zaméwien publicznych odbywa sie na
podstawie odrebnych przepisow.

§7

Niniejszy regulamin podlega zamieszczeniu na stronie internetowej Gminy o ktérej mowa w
§ 3, ust. 6.

§8
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ nastgpujace przepisy:

a. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zam6wien publicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr
113, poz. 759 ze zm.);

b. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz.
1223 ze zm.);

c. Ustawa o finansach publicznych z dn. 27 sierpnia 2009r. (Dz. U Nr 157, poz. 1240 ze
zm.),

d. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych (Dz. U. z 2005 r., Nr 14, poz. 114 ze zm.);

e. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93 ze zm.);

f. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 grudnia 2011 r. w sprawie
sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiagcego podstawe przeliczania
wartosci zaméwien publicznych (Dz. U. Nr 282, poz. 1650);

g Zarzadzenie Nr 35/2008 Wéjta Gminy Santok z dnia 26 listopada 2008 r. w sprawie
przepiséw wewngtrznych regulujacych gospodarke finansows w Urzedzie Gminy
Santok.



Zalaycznik nr 1

Santok, dnia .................... 20....... L.

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

(pieczg¢ zamawiajgcego)

ZAPYTANIE OFERTOWE

(Niniejsze zapytanie ma forme rozeznania rynku i nie stanowi zapytania ofertowego
W rozumieniu przepiséw ustawy PZP)

Zwracamy si¢ z prosba o przedstawienie swojej oferty na ponizej opisany przedmiot

zamoOwienia:

Termin realizacji ZamOWIERIA .. .......oevevverereeeeeeeeeeeseee,
Kryterium oceny ofert — cena ................ %
INNC....ciiiiiiiiiiiieeceeeee et %

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

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

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

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

Oferte prosimy przestaé poczta na adres:
Urzad Gminy w Santoku, ul. Gorzowska 59, 66-431 Santok

Faxem na numer: 957278511 lub poczta elektroniczng na adres mailowy osoby prowadzgcej
POSIEPOWANIE, 1. ...tvieiieettet ettt ettt e e e e e s e

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

(data, podpis prowadzacego postepowanie)

ZATWIERDZAM

(data, podpis kierownika)




Zalgcznik nr 2
PROTOKOL ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
ktorego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro

1.Opis przedmiotu zamdwienia:

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

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

2. Warto$¢ zamowienia oszacowano w dniu ........................ nakwotg .................. ozt
€O Stanowi roWNoOwartos$é .........ccevevveureveninnnan. euro na podstawie Rozporzqdzema Prezesa
Rady Ministréw z dnia 16.12.2011 r. w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawg przeliczenia wartosci zaméwien publicznych.

3.Wdniu oo, zwrdcono si¢ do ..... nizej wymienionych wykonawcow z

Zapytanle skierowano faksem, mailem.

4.Uzyskano nastgpujace oferty na realizacje zamdwienia (cena oraz inne istotne elementy
ofert):

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

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

ZACENE ....eneieieeieereciee e,
7. Uzasadnienie wyboru:

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

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

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

(podpis prowadzacego postepowanie, data sporzadzenia protokohu)

ZATWIERDZAM POD KATEM ZGODNOSCI Z REGULAMINEM
(data, podpis kierownika)



Zalacznik nr 3

Santok, dnia ................ 20...... r

(pieczg¢ zamawiajgcego)

NOTATKA
Z. PRZEPROWADZONEGO BADANIA RYNKU DROGA TELEFONICZNA

Opis przedmiotu zaméwienia:

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

Lp. DATA

OFERENT CENA UWAGI
ROZMOWY

W wyniku przeprowadzonego badania rynku wybrano oferte nr

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

Uzasadnienie wyboru

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

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

(data, podpis sporzadzajacego notatke)

Zatwierdzam

(data, podpis kierownika)
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