Zarzadzenie Nr 49/2014
Wiéjta Gminy Santok

Z dnia 5 sierpnia 2014 r.

W sprawie ustalenia regulaminu postgpowania przy udzieleniu
zamdwien publicznych
o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej
~ w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 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 2013 r., poz. 594 ze zm.) w zwiazku z art. 44 ust. 3 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.) i art. 4 pkt.
8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 Prawo zamdéwien publicznych (Dz. U. z 2013 1. poz. 907 ze
zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin postgpowania przy udzielaniu zamdéwien publicznych, ktorych
wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 23/2012 Wojta Gminy Santok z dnia 28.05.2012r. w sprawie
ustalenia regulaminu postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych o wartosci nie
przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI

PONIZEJ 30.000 EURO

§1

Definicje:

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o jednym z ponizszych pojeé, nalezy je rozumiec
jak objasniono ponizej:

1.

Ustawa PZP — mowa o ustawie Prawo Zaméwien Publicznych z dnia 29 stycznia
2004r. (Dz. U. z 2013r., poz. 907 ze zm.)

Ustawa o finansach publicznych — mowa o ustawie o finansach publicznych z dnia
27sierpnia 2009r.(Dz. U. z 2013r., poz. 885 ze zm.)

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

kierownik OPS, kierownik GZO, dyrektor GOK - dyrektorzy szkol i1 przedszkoli.

§2

. Niniejszy regulamin dotyczy zaméwien udzielanych przez pracownikow jednostek

organizacyjnych Gminy Santok.

Niniejszy regulamin stosuje si¢ do zamowien okreslonych w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP,
ktérych wartos$¢ netto nie przekracza w skali roku réwnowartosci 30 000 euro.
Zamoéwienia, o ktorych mowa w pkt. 1 mogg by¢ dokonywane przy zachowaniu
odpowiednich przepiséw ustawy o finansach publicznych, w tym w szczegdlnosci z
przepisami art. 44 ust. 3 pkt. 1 tej ustawy — w sposo6b celowy 1 oszczedny, z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw oraz w
sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

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

W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze podja¢ decyzj¢ o wszczeciu procedury
przetargowej dla zamowien o wartosci powyzej 14.000 euro.

§3

Przy ustaleniu wartosci szacunkowej zaméwienia, w sposéb szczegdlny nalezy
przestrzega¢ zakazu dzielenia zamowien oraz zanizania wartosci zamowienia celem
uniknigcia stosowania ustawy PZP.



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

Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje pracownik merytoryczny komorki
organizacyjnej Gminy odpowiedzialny za realizacj¢ zadania, w ramach ktérego
prowadzone jest postgpowanie w sprawie wyboru wykonawcy zamowienia, w oparciu
0 opis przedmiotu zaméwienia, stanowiacy integralng cze$¢ zapytania oferowanego
(zalacznik nr 1) i protokét zamdwienia publicznego (zalacznik nr 2) oraz z
uwzglednieniem zasad podanych w ust. 4, 51 6.

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ w szczeg6lnosei poprzez analize i
badanie rynku.

Ustalenie wartosci zaméwienia polegajace na analizie i badaniu rynku moga mieé¢
forme ofertowego zapytania prowadzonego droga pisemng wedtug wzoru okreslonego
w zalgczniku 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
przepiséw ustawy PZP.

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

§4

Zapytanie ofertowe kieruje si¢ w formie pisemnej, w tym drogg elektroniczng do co
najmniej trzech podmiotdw.
Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotéw, ktore wezesniej
wykonali zaméwienie dla Gminy Santok z nienalezytg starannoscig w szczeg6lnoscei:
a. nie wykonali zaméwienia w terminie umownym z przyczyn lezgcych po ich
stronie;
b. dostarczyli towary o niewtasciwej jakosci;
nie wywiazali si¢ w terminie z warunkow gwarancji lub rekojmi;
d. wykonana usluga obarczona byta wada powodujacg koniecznos$¢ poniesienia
dodatkowych naktadow finansowych lub prac przez Gmine Santok
Dopuszcza si¢ negocjowanie cen i pozostatych parametrow oferty z wykonawcami, do
ktorych zostato wystane zapytanie ofertowe.
Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 i 3 pracownik, o ktdrym mowa w
§ 3, ust. 3 sporzgdza protokét zaméwienia publicznego, wedtug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Protokot o ktorym mowa w ust. 4 podlega zatwierdzeniu pod katem zgodnosci z
niniejszym regulaminem przez kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy.
Zamowienia udzielane zgodnie z niniejszym regulaminem sa ewidencjonowane w
rejestrach prowadzonych w jednostkach organizacyjnych (wzdr w zalgczeniu).
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1.

Zamowienie lub umowg na zakup lub ustuge zawiera Wéjt lub osoba upowazniona.

2. Zamowienie, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ powierzone osobie fizycznej, osobie

fizycznej prowadzacej whasng dzialalno$é gospodarczg lub osobie prawne;.

3. Zaméwienie powierzane osobie fizycznej bez wzgledu na jego wartos¢ zawiera sie

zawsze na podstawie umowy parafowanej przez radce prawnego z wylaczeniem
umowy zlecenia i umowy o dzieto.

gs'

Nie stosuje si¢ § 3 ust. 516, § 41 § 5 do zamowien, ktérych warto$é nie przekracza 2.000 zt.

§6

. Nadzdr nad realizacjg zaméwien publicznych, o ktérych mowa w niniejszym

regulaminie nalezy do kierownikow referatéw oraz jednostek organizacyjnych.
Do podstawowych obowigzkéw osoby, o ktorej 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 30 000 EUR.
Archiwizacja dokumentacji w sprawie zaméwien publicznych odbywa sie na
podstawie odrgbnych przepisow.

87

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

a.

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. 22013 r.,
poz. 907 ze zm.);

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

Ustawa o finansach publicznych z dn. 27 sierpnia 2009r. (Dz. U. z 2013, poz. 885 ze
zm.);

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

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93 ze zm.);
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie
sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zamowien publicznych (Dz. U. z 2013, poz.1692);

Zarzadzenie Nr 35/2008 Wéjta Gminy Santok z dnia 26 listopada 2008 r. w sprawie
przepis6w wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg w Urzedzie Gminy
Santok.




Zalacznik nr 1
Santok,dnia .................... 20....... I.

(pieczgé zamawiajacego)

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 ZAMOWIENIA ... .ccovverrrierriieiieerereieeseieeiee e
Kryterium oceny ofert — cena ................ %
TINE. ettt %

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

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

Oferte prosimy przestac¢ pocztg na adres:

Urzad Gminy w Santoku, ul. Gorzowska 59, 66-431 Santok
Faxem na numer: 957278511 lub pocztg elektroniczng na adres mailowy osoby prowadzacej

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

(data, podpis prowadzacego postgpowanie)

ZATWIERDZAM



Zalgcznik nr 2
PROTOKOL ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
ktorego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty 30.000 euro

1.Opis przedmiotu zamdwienia:

2.Warto$¢ zamodwienia oszacowano w dniu ........cccceeeeenneee na kwotg .. e .. zh
€O Stanowi rOWNOWArtos$C .....oocvveveecverveneeenennse euro na podstawie Rozporza}dzenla Prezesa
Rady Ministrow z dnia 23.12.2013 r. w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych.

3.Wdniu .o, zwrdcono sie do ..... nizej wymienionych wykonawcow z

Zapytame sklerowano faksem, mailem, poczta.

4.Uzyskano nastepujace oferty na realizacj¢ zaméwienia (cena oraz inne istotne elementy
ofert):

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

ZACENE «.e.uirereerereieeirereasenanens
7. Uzasadnienie wyboru:

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

(podpis prowadzacego postgpowanie, data sporzadzenia protokotu)

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



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

Opis przedmiotu zamdéwienia:

(pieczg¢ zamawiajacego)

NOTATKA
Z PRZEPROWADZONEGO BADANIA RYNKU DROGA TELEFONICZNA

Santok, dnia .......

Zalacznik nr 3

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Lp.

DATA
ROZMOWY

OFERENT

CENA

UWAGI

W wyniku przeprowadzonego badania rynku wybrano oferte nr

Uzasadnienie wyboru

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

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

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

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

(data, podpis sporzadzajacego notatke)

Zatwierdzam

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

(data, podpis kierownika)
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