Zarzadzenie Nr 35/15
Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica
z dnia 23 marca 2015 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy oraz jednostkach
organizacyjnych Miasta i Gminy regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty
30.000 euro .

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 2013.594 t.j. z pbzZniejszymi zmianami) art. 44 ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tj.Dz. U. 2013.885 z p6zn. zm.)
ustalam nastepujgce zasady udzielania zamowien publicznych na roboty budowlane,
dostawy i ustugi, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro, realizowanych Urzad Miasta i Gminy (zwanym dalej Urzedem)
oraz jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Stopnica:

§1

1.Do zamédwien i konkurséw, ktérych warto$¢ netto nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro nie stosuje sie wprost przepiséw ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz.
U.z 2013 r. poz. 907 z pézn. zm.)

2.Dopuszcza sie mozliwoS¢ odpowiedniego  zastosowania wybranego trybu
postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego, okre$lonego w ustawie prawo zamoéwien
publicznych. Decyzje w tym zakresie podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czesci lub zanizanie jego warto$ci
w celu unikniecia obowigzku stosowania przepiséw ustawy Pzp.

4.Udzielanie zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane
jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkow, ktére zostaty ujete w uchwale
budzetowej . _

5.Udzielajgcy zamowienia ma obowigzek ustali¢ ze Skarbnikiem Miasta i Gminy czy
wydatek, jest ujety w uchwale budzetowe;j .

6.Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane: -

1) w sposoéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
b) optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych

celow;
2) w sposbdb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczes$niej zaciggnigtych zobowigzan.

§ 2

1. Ustala sie nastepujace ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych:
1) zamoéwienia o wartosci netto do 2 000 zt,
2) zaméwienia o wartosci netto od 2 000 zt do 42 249 zt (10.000 euro),
3) zaméwienia o wartosci netto przekraczajacej 42 249 zt (10.000 euro), do

126 747 zt (30.000) euro.




§3

1. W przypadku zamoéwien, ktérych warto§¢ szacunkowa nie przekracza 2 000 zt
jego udzielenie jest dokumentowane fakturg lub rachunkiem ; pracownik
prowadzgcy obowigzany jest zamiesci¢ na odwrocie dokumentu lub na
dotagczonej karcie informacje o zastosowaniu trybu okreSlonego niniejszym
paragrafem i opis uzasadniajgcy celowo$¢ udzielenia przedmiotowego
zamowienia .

§4
1. Przystepujgc do udzielenia zamdwienia o wartosci netto powyzej 2 000 zt, nalezy:
a) Opisa¢ przedmiot zamdwienia
Przedmiot zamoéwienia powinien byé opisany w sposéb jednoznaczny i
wyczerpujacy,
za pomocq dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okre$len, uwzgledniajac
wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzgdzenie
oferty. Dopuszcza sie opisywanie przedmiotu zaméwienia przez wskazanie
znakow towarowych, patentdéw lub pochodzenia z dopiskiem lub réwnowazne
b) Ustali¢ jego warto$¢ szacunkowa z nalezytg starannoscia.
Warto$é szacunkowa winna byé okres§lona na podstawie rozeznania rynku
poprzez przeglad stron internetowych, wydatkéw zamawiajgcego, zapytan
telefonicznych  itp., a w przypadku robdét budowlanych na podstawie
kosztorysu inwestorskiego. Z przeprowadzonego ustalenia wartosci
zamoOwienia sporzadza sie notatke. Wzér notatki stanowi zatgcznik nr 1 do
regulaminu.

2.0pisu przedmiotu zamowienia i ustalenia warto$ci szacunkowej zamoéwienia
dokonuje whasciwy ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia pracownik Urzedu ,lub
jednostki organizacyjnej gminy

3. Po dokonaniu czynnoéci okreslonych w pkt. 1 pracownik merytoryczny Urzedu
przekazuje je inspektorowi ds. zamodwien publicznych , ktéry przeprowadzi
postepowanie w sprawie wytonienia wykonawcy zamoéwienia i bedzie odpowiedzialny
za przechowywanie dokumentacji z postepowania. Dopuszcza sie mozliwosce
przeprowadzenie w/w postepowania przez pracownika merytorycznego. W
jednostkach organizacyjnych gminy postgpowanie przeprowadzi wyznaczony przez
kierownika zamawiajacego pracownik.

§5

1.Dla zamoéwien publicznych o wartosci przekraczajacej 2 000 zt do réwnowartosci
10.000 euro, inspektor ds. zamowien publicznych lub inna osoba wskazana przez
Kierownika Zamawiajacego , a przypadku jednostek organizacyjnych gminy Kierownik
Zamawiajacego lub wyznaczony pracownik przeprowadza rozeznanie cenowe
poprzez: '

a) telefoniczne  zapytanie ofertowe skierowane do takiej liczby wykonawcow




$wiadczgcych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamowienia , ktéra zapewnia konkurencje oraz wybér najkorzystniejszej oferty lecz
nie mniej niz dwéch. W przeprowadzanej rozmowie wykonawcy podajg cene
ofertowg dostawy, ustugi lub roboty budowlane;.

b) zaproszenie telefonicznie, droga elektroniczna, faksem Iub pisemnie do
sktadania ofert takiej liczby wykonawcéw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz
wybor najkorzystniejszej oferty lecz nie mniej niz dwadch.

Zaproszeni wykonawcy moga ztozy¢ swoje oferty drogg elektroniczng , faksem lub
pisemnie w wyznaczonym przez zamawiajgcego terminie.

2.Postepowanie okre$lone w punkcie 1a uznaje sie za wazne, w przypadku gdy
zamawiajgcy uzyska przynajmniej od dwdch wykonawcow cene ofertowa.

3.Postepowanie okre$lone w punkcie 1b uznaje sie za wazne, w przypadku gdy na
skierowane zaproszenie do ztozenia oferty odpowie przynajmniej jeden wykonawca ,
ktory ztozy oferte odpowiadajaca wymaganiom podanym w zaproszeniu.

4. Z przeprowadzonego postepowania sporzadza sie notatke. Wzér notatki stanowi
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

5.Przy zamowieniach na dostawy i ustugi oraz roboty budowlane zawiera sie
odpowiednig umowe w formie pisemne;j.

6. Do faktury wybranego wykonawcy, za realizacje zaméwienia nalezy dotgczyé
notatke z przeprowadzonego postepowania oraz zamoéwienie lub umowe, jezeli byly
sporzgdzane.

§6

1. Dla zaméwien publicznych o wartosci przekraczajgcej réwnowarto$é kwoty
10.000 euro do 30.000 euro przeprowadza sie postepowanie pisemne poprzez :
-zaproszenie do sktadania ofert (zatgczajgc szczegdtowy opis przedmiotu
zamowienia ; dla robo6t budowlanych wymagany jest co najmniej opis techniczny,
przedmiar robdt i projekt zgodnie z wymogami prawa budowlanego) , takg liczbe
wykonawcow $Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamédwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej
oferty lecz nie mniej niz trzech ).

Zaproszenie mozna przekazaé w formie pisemnej osobiscie (potwierdzajgc odbior),
listownie za zwrotnym pos$wiadczeniem odbioru, mailowo ,lub poprzez zamieszczenie
ogtoszenie o prowadzonym postepowaniu na stronie internetowej zamawiajgcego
wraz z dokumentami opisujgcymi przedmiot zaméwienia do pobrania.

2 Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty moze by¢ ,w szczegdlnosci ,cena,
termin wykonania zamoéwienia, osobiste do$wiadczenie w realizacji okreslonych
zadan (w szczegoélnosci w zakresie usfug o charakterze nie priorytetowym zgodnie z

ustawg pzp)

3. Zamawiajacy moze zadac¢ od wykonawcéw wniesienia wadium w wysokosci do 3%
wartosci zamowienia lub zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w wysokoSci




od 2 % do 10% catkowitej ceny podanej w ofercie.

4 Wykonawcy winni ztozy¢é swoje oferty w formie pisemnej, lub mailowej w
wyznaczonym przez zamawiajgcego terminie .

5. Po otrzymaniu ofert, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postepowania
zobowigzany jest do sporzgdzenia protokotu z przeprowadzonego postepowania i
przedfozenia do akceptacji Burmistrzowi Miasta i Gminy lub kierownikowi jednostki
organizacyjnej gminy.

Wz6r protokotu stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

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

7.Zamobwienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.
8. Z wybranym wykonawcg zawiera sie¢ umowe w formie pisemne;j.

9. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacje zamoéwienia,
nalezy dofgczy¢ umowe.

§7

1.Udzielenie zamowienia , ktérego warto$§¢ przekracza 2 000 zt jest mozliwe bez
zachowania  zasad okre$lonych w niniejszym zarzadzeniu , jezeli zachodzi co
najmniej jedna z nastepujacych okolicznosci:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga byé¢ $wiadczone przez tylko przez
jednego wykonawce,

2) ze wzgledu na szczegélny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robdt
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu
wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotgczy¢ do protokotu.

3) w prowadzonym postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego okreslonym
w § 5 nie wplyneta Zzadna oferta, natomiast w postgpowaniu okreslonym w § 6
przeprowadzonym dwukrotnie nie wplyneta Zadna oferta.

2. W przypadku gdy dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ Swiadczone
tylko przez jednego wykonawce, zamoéwienia udziela si¢ po przeprowadzeniu
negocjacji z tym wykonawcs.

3. W przypadku okreslonym w§ 7 pkt 1 ppkt3) , zamdwienia udziela si¢ po
przeprowadzeniu negocjacji z wykonawca.

§8

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach (konieczno$§¢ usunigcia awarii, skutkow
zdarzen losowych ,zlecenie: zastepstwa procesowego ,opinii biegtego w sprawie
prowadzonej z udziatem Gminy Stopnica , lub w innych wyjatkowych sytuacjach,
ktérych nie dato sie przewidzie¢ a wymagajg  natychmiastowego wykonania




zamoéwienia ), dopuszcza sie mozliwo$¢ odstgpienia od stosowania zasad
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu. W  przypadku niezwiocznej potrzeby
udzielenia zamoéwienia, zapytanie ofertowe moze byC skierowane  osobiscie
telefonicznie lub mailowo. Oferta w takim przypadku réwniez moze byé ztozona
ustnie ale potwierdzona pisemnie zleceniem ,umowsg .

Pracownik merytoryczny spisuje wéwczas notatke z zapytania ofertowego.

§9

1.Dokumentacje postepowan udzielanych na podstawie niniejszych zasad prowadzi i
przechowuje inspektor ds. zaméwien publicznych, a przypadku jednostek
organizacyjnych gminy wyznaczony pracownik.

2.Kazde prowadzone postepowanie musi by¢ wpisane do rejestru zamowien
publicznych, ktoérych warto§é nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro .( wzor nr 4), ktéry prowadzi sekretariat Urzedu badz jednostki
organizacyjnej gminy lub inny wyznaczony pracownik.

3.Do umoéw zawieranych w sprawach o udzielenie zaméwienia publicznego o
warto$ci ponizej 30 000 euro stosuje sie w szczegélinosci odpowiednie przepisy
kodeksy cywilnego.

§ 10

Traci moc Zarzadzenie Nr 25/14 Wéjta Gminy w Stopnicy z dnia 16 kwietnia 2014
roku w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych
gminy zasad udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartoci kwoty 30.000 euro i Zarzgdzenie Nr 69/2014
Wéjta Gminy w Stopnicy z dnia 18 sierpnia 2014 roku zmieniajace Zarzadzenie Nr
25/14 Wojta Gminy w Stopnicy z dnia 16 kwietnia 2014 roku w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych gminy zasad
udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 marca 2015 roku.

BURMYS TR 2

Ryszard




Zatacznik nr 1
do zarzgdzenie Nr 35/15 Burmistrza
Miasta i Gminy Stopnica 23 marca 2015 roku

USTALENIE WARTOSCI SZACUNKOWEJ
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
Z UWZGLEDNIENIEM WSZYSTKICH WYMAGAN | OKOLICZNOSCI MOGACYCH
MIEC WPLYW NA SPORZADZENIE OFERTY

1. Przedmiot ZamOWiEnia. .. ..o e

2.Parametry wymagania techniczne i jakoSciowe odnoszace sie do przedmiotu
zamowienia( cechy, ilos¢, jednostka miary)

4. Termin realizacji ZAMOWIENIA...........oeiiiiiiiiiii e
5.0kres realizacji ZBMOWIENIA .......cc.eeiiiiiiiiii e
6.$rodki na realizacje zamoéwienia W WySOKOSCI .............cooviiiiiiiiiiiii, Zt
zabezpieczone wrozdziale .................... S

7. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

V=800 1 ol £ 1=) 1 (o JUUTET U TR zt

Wartoéé szacunkowa zamoéwienia netto w przeliczeniu na euro wynosi................ netto.

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia warto$ci zamowienia przyjety
zostat zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2013
r.w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczania wartosci zamowieni publicznych iwynosi 4,2249 zt.

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano W dniU ............ceiiiiiiiiiiiiiiiineeneneii e

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

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




Y DI

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

Zatwierdzam




Zatgcznik nr 2
do zarzadzenie Nr  35/15 Burmistrza
Miasta i Gminy Stopnica 23 marca 2015 roku

Notatka
z przeprowadzonego postepowania o
zamowienie o wartosci od 2 000 zt do 42 249 zt (10.000 euro)

1. Opis przedmiotu

3. Przeprowadzono rozeznanie rynku telefonicznie, zaproszono wykonawcéw
telefonicznie, drogg elektroniczng, faksem lub pisemnie do sktadania ofert

4. Informacje dotyczacg ceny uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Oferowana
cena /brutto

N

Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis osoby upowaznionej)




Zatgcznik nr 3
do zarzadzenie Nr 35/15 Burmistrza
Miasta i Gminy Stopnica 23 marca 2015 roku

Protokot
Z przeprowadzonego postepowania o
zamowienie publiczne, o wartosci przekraczajacej 42 249 zt (10.000 euro), do
126 747 zt (30.000 euro)

1. W celu udzielenia ZamOwWIENMIA ..............euvuiiiiiiiiieeei e e e e e e eeeanee e e e e eeaeeeas
przeprowadzono postepowanie o zamdwienie publiczne.

2. Wdniu .o zaproszono do udziatu w postepowaniu :

-nizej wymienionych wykonawcow poprzez rozestanie/dostarczenie osobiste
formularza zaproszenia z zamawiajgcego z dokumentami opisujgcymi przedmiot
zamobwienia

- przez zamieszczenie ogloszenia o prowadzonym postepowaniu na stronie
internetowej zamawiajgcego z dokumentami opisujgcymi przedmiot zamowienia do
pobrania. Dokumenty te stanowig integralng cze$¢ niniejszej dokumentacji

3. Wterminiedo dnia............. ..... r.do godziny............... przedstawiono ponizsze
oferty:
Lp. | Nazwa wykonawcy | Adres wykonawcy |Cena brutto Uwagi

Wybrano wykonawce nr

4. Uzasadnienie wyboru oferty
NajkorzystniejSzej........oovviii

(podpis osoby przeprowadzajacej
postepowanie pieczatka)

Zatwierdzam

(data i podpis osoby upowaznionej)




