Zarzadzenie Nr 25/14
Woéjta Gminy w Stopnicy
z dnia 16 kwietnia 2014 roku

- w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy oraz jednostkach
organizacyjnych gminy zasad udzielania zamoéwien publicznych, ktorych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000
euro .

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia & marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. 2013.594 t,j. z pozniejszymi zmianami) art. 44
ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr
157, poz. 1240 z p6zn. zm.) ustalam nastgpujace zasady udzielania zamoéwien
publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro, realizowane
przez gming i jednostki organizacyjne gminy :

§ 1

1.Do zaméwieti i konkurséw, ktérych warto$é netto nie przekracza wyrazonej w
zZhotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro nie stosuje si¢ przepisOw ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdzn. zm.).

2. Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia na czesci lub zanizanie jego
wartodci w celu unikniecia obowiazku stosowania przepiséw ustawy Pzp.

3.Udzielanie zaméwien publicznych na dostawy, ushugi i roboty budowlane
jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkow, ktére zostaty ujete w uchwale
budzetowej (Udzielajacy zaméwienia ma obowigzek ustali¢ ze skarbnikiem
czy wydatek, jest ujety w uchwale budzetowej),

4.Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i srodkow shuzacych osiagnieciu zatozonych

celow;

2) w spos6b umozliwiajacy terminowa, realizacj¢ zadan;

3) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych
zobowigzan.




§2

1. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych reguluje sie w
nastgpujacym uktadzie:
1) zamo6wienia o wartosci netto do 2 000 zi,
2) zamo6wienia o wartosci netto od 2 000 7t do 42 249 7t (10.000 euro),
3) zamoOwienia o wartosci netto przekraczajacej 42 249 zt (10.000 euro),
do 126 747 z} (30.000) euro.

§3

Do zamowien, ktorych warto§¢ szacunkowa nie przekracza 2 000 zI , zasad
okreslonych w niniejszym regulaminie nie stosuje sie. Dokumentem udzielenia
zamoOwienia bedzie faktura lub rachunek podpisany przez wystawiajacego i
przez osobe uprawniona ze strony zamawiajacego, a na odwrocie opis
uzasadniajacy celowos¢ udzielenia przedmiotowego zamowienia(osoba
udzielajaca takiego zamodwienia ma obowigzek ustali¢ ze skarbnikiem czy
wydatek jest ujety w uchwale budzetowej) .

§ 4

Procedure udzielenia zaméwienia o wartos$ci od 2 000 zt do 126 747 zt (30.000
euro), rozpoczyna zaakceptowana przez Wojta Gminy lub kierownika jednostki
organizacyjnej  gminy notatka z przeprowadzonego wustalenia wartosci

zamoOwienia .
Wz6r notatki stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

§5

1.Dla zaméwien publicznych o wartosci przekraczajacej 2 000 zt do 42 249 zt
(10.000 euro),wlasciwy ze wzgledu na przedmiot zaméwienia pracownik
Urzedu zaprasza telefonicznie, drogg elektroniczng, faksem lub pisemnie do
sktadania ofert takg liczbe Wykonawcow sw1adczqcych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia, Kktéra zapewnia
konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty lecz nie mniej niz dwoch).

2.Zaproszeni wykonawcy moga ztozy¢ swoje oferty droga elektroniczng , faksem
lub pisemnie w wyznaczonym przez zamawiajacego terminie.

3.Postepowanie uznaje si¢ za wazne, w przypadku gdy na skierowane
zaproszenie do zlozenia oferty odpowie przynajmniej jeden wykonawca , ktory
zlozy oferte odpowiadajaca wymaganiom podanym w zaproszeniu.

4. Z przeprowadzonego postgpowania sporzadza sie notatke. Wzér notatki
stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.




5.Przy zamowieniach na dostawy i ushugi oraz roboty budowlane zawiera sie
umowg (zlecenie, zamowienie, umowa) w formie pisemne;j.

6. Do faktury wybranego wykonawcy, za realizacje zaméwienia nalezy
dotaczy¢ notatke z przeprowadzonego postepowania oraz zamowienie lub
umowe, jezeli byly sporzadzane.

§6

1. Dla zaméwien publicznych o wartosci przekraczajacej kwotg 42 249 zi
(10.000 euro), do 126 747 zt (30.000) euro przeprowadza si¢ postgpowanie
pisemne poprzez :

-zaproszenie do skladania ofert (zalaczajac szczegdtowy opis przedmiotu
zamoOwienia np. dla robdt budowlanych kroétki opis techniczny, przedmiar rob6t i
ewentualne rysunki), taka liczb¢ wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi
lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia, ktoéra zapewnia
konkurencjg¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty lecz nie mniej niz dwéch).
Zaproszenie  mozna przekaza¢ w formie pisemnej osobiscie (potwierdzajac
+ odbidr), listownie za zwrotnym poswiadczeniem odbioru,

- - lub zamiesci¢ ogloszenie o prowadzonym postgpowaniu na stronie
1nternetowe3 zamawiajacego z dokumentami opisujacymi przedmiot
zamowienia do pobrania.

2. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty moze by¢ w szczego6lnosci cena
oraz termin wykonania zamowienia.

3. Zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcéw wniesienia wadium w wysokosci
do 3% wartosci zamdwienia lub zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy
w wysokosci od 2 % do 10% catkowitej ceny podanej w ofercie.

4.Wykonawcy zloza swoje oferty w formie pisemnej w wyznaczonym przez
zamawiajacego terminie.

5. Po otrzymaniu ofert, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia
postegpowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego
postepowania i przedtozenia do akceptacji Wojtowi Gminy lub kierownikowi
jednostki organizacyjnej gminy.

Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

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

7.Zamo6wienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte.
8.Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umowe w formie pisemne;.

9. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacje
zamoOwienia, nalezy dotaczyé umowe.




10. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zaméwienie prowadzona jest
przez pracownika wyznaczonego, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje i
archiwizacje.

§7

1.Do zaméwien , ktorych warto$¢ przekracza 2 000 zt , zasad okreslonych w
niniejszym regulaminie nie stosuje sie , 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 szczegblny charakter i rodzaj dostaw, uslug lub robét
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zaméwienia konkretnemu
wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dolaczy¢ do protokotu.

3) w prowadzonym postegpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego
okreSlonym w § 5 nie wplynela zadna oferta, natomiast w postgpowaniu
okreSlonym w § 6 przeprowadzonym dwukrotnie nie wplynela zadna oferta.

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

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

§8

W szczegllnie uzasadnionych przypadkach (awarie, przyczyny losowe nie
lezace po stronie zamawiajacego, ktérych nie mégt on przewidzied), dopuszcza
si¢ mozliwos¢ odstapienia od stosowania zasad okre§lonych w niniejszym
zarzadzeniu. W przypadku natychmiastowej potrzeby udzielenia zamdwienia,
zapytanie ofertowe moze by¢ skierowane osobiscie lub telefonicznie . Oferta w
takim przypadku réwniez moze byé zlozona ustnie.

Pracownik merytoryczny spisuje woéwczas notatke z zapytania o ceng.

§9

1.Dokumentacje postgpowan udzielanych na podstawie niniejszych zasad
prowadzi i przechowuje pracownik odpowiedzialny za realizacje okreslonego
zadania.




2.Kazde prowadzone postgpowanie musi by¢ wpisane przez pracownika
prowadzacego do rejestru zamoéwien publicznych ( wzor nr 4), ktoéry znajdowat
si¢ bedzie w sekretariacie Urzedu badz jednostki organizacyjnej gminy.

3.Do umow zawieranych w sprawach o udzielenie zamdwienia publicznego o
" wartosci ponizej 30000 euro stosuje si¢ odpowiednie przepisy kodeksy
cywilnego.

§ 10

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/11 Wéjta Gminy w Stopnicy z dnia 17 stycznia
2011 roku w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy oraz jednostkach
organizacyjnych gminy zasad udzielania zamdwien publicznych, ktorych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro i
Zarzadzenie Nr 1/2012 Woéjta Gminy w Stopnicy z dnia 5 stycznia 2012 roku
zmieniajace Zarzadzenie Nr 1/11 Wojta Gminy w Stopnicy z dnia 17 stycznia
2011 roku w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy oraz jednostkach
organizacyjnych gminy zasad udzielania zaméwien publicznych, ktérych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

§11

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 16 kwietnia 2014 roku..




Zalacznik nr 1
do zarzadzenie Nr 25/14 Wojta
Gminy 16 kwietnia 2014 roku

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

1. Przedmiot ZAamOWIEIIA. ...oore ettt e e e

2.Parametry wymagania techniczne i jako$ciowe odnoszace si¢ do przedmiotu
ZAMOWIEILA. . ... etetitt ettt et et e e et e e e e e e

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

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

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

4. Szacunkowa warto$¢ netto zamowienia ustalonadnia ...................... Wynosi
...................................... 7t
Warto$¢ zamowienia w euro wyliczona przy zastosowaniu przelicznika 1 euro=4,2249 zi
WYDOSL tutrenneiniiieiieenaanaennannanans euro.
3. Podstawa ustalenia warto$¢ zaméwienia

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

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

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

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

Zatwierdzam




zalacznik nr 2
do zarzadzenie Nr 25/14 Wojta
Gminy 16 kwietnia 2014 roku

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

1. Opis przedmiotu

2. Termin realizacji/wykonania ZamOWIEIHA. .........c.uevininiiei i aean,

3 zaproszono wykonawcéw telefonicznie, drogg elektroniczna, faksem lub pisemnie do
sktadania ofert.

4. Informacje¢ dotyczaca ceny uzyskano od:

Lp. Nazwa 1 adres wykonawcy Oferowana cena
/brutto
1.
2.
3.
8. Wybrano wykonawce nr

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

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

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

Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis osoby
upowaznione;j)




zatacznik nr 3
do zarzadzenie Nr 25/14 Wojta
Gminy 16 kwietnia 2014 roku

Protokol
z przeprowadzonego postepowania o
zamoéwienie publiczne, o warto$ci przekraczajacej 42 249 zt (10.000 euro), do 126 747 zk
(30.000 euro)

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

2. WdniU..ooeieeeiiececeeee, zaproszono do udzialu w postepowaniu :

-nize] wymienionych wykonawcow poprzez rozestanie/dostarczenie osobiste  formularza
zaproszenia z zamawiajacego z dokumentami opisujacymi przedmiot zaméwienia

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

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

- przez zamieszczenie ogloszenia o prowadzonym postgpowaniu na stronie internetowej
zamawiajacego z dokumentami opisujacymi przedmiot zaméwienia do pobrania.
Dokumenty te stanowia integralng czg$¢ niniejszej dokumentacji

3. W terminie do dnia.................. 2014 r. do godziny ................ przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy  |Cena brutto Uwagi
WYbrano WyKONAWCE II ... .uvuieinitiin i e e et

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

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

STOPNICA. ..c.veveeeerirereerteresrerrere e
(podpis osoby przeprowadzajacej
postepowanie pieczatka)

Zatwierdzam

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




