ZARZADZENIE NR 21/2015
WOJTA GMINY GODZIESZE WIELKIE
z dnia 11 lutego 2015r.

w sprawie:  wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien na dostawy, uslugi i roboty
budowlane o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosé kwoty 30 000 euro.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) oraz art. 44 ust. 3 i art. 47 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.,
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.), w zwiazku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pézn. zm.),
zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ regulamin udzielania zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci
nieprzekraczajacej rownowartos¢ kwoty 30000 euro w brzmieniu zatacznika do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy Godziesze Wielkie.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2015 r.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 21/2015
Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 11 lutego 2015 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN NA DOSTAWY, USLUGI
IROBOTY BUDOWLANE O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ
ROWNOWARTOSC KWOTY 30 000 EURO

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

. Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamdéwien na dostawy, ustugi
i wykonywanie robét budowlanych, udzielanych przez Gming Godziesze Wielkie, do ktorych nie
stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych zgodnie z
art. 4 pkt. 8 tej ustawy (Dz. U.z 2013 r., poz. 907 z p6zn. zm.).

2. Zaméwien dokonuje si¢ w granicach wydatkéw, ktére zostaty ujete w planie finansowym jednostki
oraz z zachowaniem zasad:

1) celowosci - co oznacza, ze zaméwienie w danym czasie jest niezbedne,

2) gospodarnosci - co oznacza, ze zamdwienie zostato dokonane w sposéb oszczedny,
racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektéw w stosunku do poniesionych
naktadéw,

3) legalnosci - co oznacza, ze udzielenie zaméwienia nie Jest sprzeczne z przepisami prawa,

4) wyboru najkorzystniejszej oferty - nalezy przez to rozumieé wybdr oferty, ktéra zapewnia
najtanisze wykonanie przedmiotu zaméwienia Po zsumowaniu ceny oraz innych przyjetych
kryteriéw oceny.

3. Postgpowanie w sprawie wylonienia Wykonawcy zaméwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zaméwienia.

4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie pzp — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.)

2) cenie — nalezy przez to rozumieé ceng w rozumieniu art. 3 ust.1 pkt. 1 ustawy z dnia 5 lipca
2001 r. o cenach (Dz. U. z 2013 r. poz. 385.)

3) Zamawiajqcym — nalezy przez to rozumieé Gming¢ Godziesze Wielkie,

4) Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Godziesze Wielkie,

5) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
realizacj¢ zamowienia,

6) Wykonawcy/Dostawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawna albo
Jednostke organizacyijna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamowienia, ztozyta oferte, otrzymata zlecenie lub zawarta umowe w sprawie zamowienia,

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin udzielania zaméwiefi na
dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartodci nieprzekraczajacej réwnowarto$é kwoty
30 000 euro



8) najkorzystniejszej ofercie- nalezy przez to rozumie¢ ofertg, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamdéwienia
publicznego, albo ofert¢ z najnizsza cena.

§2
TRYBY UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Ustala si¢ nastgpujace tryby udzielenia zamdwienia:
1) zamo6wienia o wartosci wyrazonej w ztotych o réwnowarto$ci kwoty do 7500 euro,
2) zamowienia o wartosci wyrazonej w ztotych o réwnowartosci kwoty
od 7500 euro do 15 000 euro,
3) zamo6wienia o wartosci wyrazonej w ztotych o réwnowartosci kwoty
od 15 000 euro do 30 000 euro.

§3
PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN

1. Do zamoéwien, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 7500 euro nie stosuje si¢
postanowien niniejszego regulaminu.

2. Do zamowien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 7500 euro do kwoty nieprzekraczajacej

rownowartos¢ 15 000 euro — przeprowadza si¢ rozeznanie cenowe.

3. Do zamowien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 15000 euro do kwoty nieprzekraczajacej
rownowartos¢ 30 000 euro - przeprowadza si¢ pisemne zapytanie ofertowe.

4. Do zaméwien o charakterze nieprzewidywalnym typu awarie, zdarzenia losowe nie stosuje sie
postanowien niniejszego regulaminu.

§4
USTALENIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Przystepujac do udzielenia zamdéwienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacj¢ ma obowiazek ustalenia jego wartosci z nalezyta staranno$cia ze szczegdlnym
uwzglednieniem czy nie narusza art. 32 ust. 2 ustawy pzp, dotyczacego zakazu dzielenia
zamdwienia na czgsci oraz zanizania jego wartosci w celu uniknigcia stosowania przepiséw
ustawy pzp.

2. Do obowigzkéw Pracownika nalezy takze ustalenie, czy na dzien zawarcia zlecenia lub
umowy jednostka dysponuje ustalonymi w planie finansowym $rodkami na zaplate
naleznosci z nich wynikajacych.

3. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamdwienia, nalezy dokona¢ analizy kilku przestanek, do
ktorych poza wartoscia zamdéwienia nalezy zaliczy¢: rodzaj zaméwienia, powtarzalno$¢ w skali
roku budzetowego, oraz inne okolicznosci warunkujace zasadno$é kwalifikacji wydatku jako
zamdwienia o wartosci do 30 000 euro.

4. Do okreslenia wartosci szacunkowej zamdwienia na roboty budowlane podstawe stanowi
aktualny kosztorys inwestorski lub wstgpna wycena robét.



§5

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTQSCI SZACUNKOWEJ POWYZEJ
7500 EURO DO KWOTY NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSC 15000 EURO -
ROZEZNANIE CENOWE

1. Podstawe dokonania zakupu dostaw, ustug i wykonywania robdt budowlanych stanowi
wniosek Pracownika. Wzér wniosku stanowi zalqcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Wypelniony wniosek zaakceptowany przez Kierownika Referatu/pracownika petniacego
samodzielne stanowisko i zatwierdzony przez Wdjta Gminy lub osobg¢ upowazniong jest
podstawa do przeprowadzenia rozeznania cenowego w formie sondazu telefonicznego,
internetowego lub pisemnego (np. fax, e-mail),

3. Rozeznanie cenowe przeprowadza si¢ w oparciu o taka liczbe wykonawcdw, ktora zapewni
konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow).

4. Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie Pracownik sporzadza notatke
stuzbowa. Wzér notatki stanowi zalqcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5. Cala dokumentacja z podjetych czynnosci tj. wniosek wraz z notatka stuzbowa zostaje
przekazana Wojtowi Gminy lub osobie przez niego upowaznionej celem udzielenia
zamOwienia w formie zlecenia lub umowy.

6. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zaméwienia przechowywana jest na stanowisku
merytorycznie odpowiedzialnym za realizacj¢ zamowienia.

§6

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ POWYZEJ
15 000 EURO DO KWOTY NIEPRZEKRACZAJACEJ 30 000 EURO
- ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Podstawe dokonania zakupu dostaw, ustug i wykonywania robét budowlanych w tym trybie
stanowi wniosek Pracownika. Wzoér wniosku stanowi zalqcznik nr I do niniejszego
Regulaminu.

2. Wypelniony wniosek zaakceptowany przez Kierownika Referatu/pracownika petnigcego
samodzielne stanowisko i zatwierdzony przez Wdjta Gminy lub osobg upowazniong jest
podstawa do przeprowadzenia zapytania ofertowego.

3. Wpylonienie wykonawcow w trybie zapytania ofertowego polega na skierowaniu przez
Pracownika zaproszenia do sktadania ofert do wybranych wykonawcow lub zamieszczenie
zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego www.godzieszewielkie.pl
w zaktadce: zaméwienia publiczne do 30 000 EURO.

4. Udzielenie zaméwienia w trybie zapytania ofertowego nastepuje poprzez zaproszenie do
sktadania ofert takiej liczby wykonawcéw, ktora zapewnia konkurencje oraz wybér
najkorzystniejszej oferty, jednakze nie mniejszej niz do trzech wykonawcow zamdwienia.
Wraz z zaproszeniem do sktadania ofert wykonawcom przesyta si¢ szczegétowe wymagania
ofertowe wraz z projektem umowy zaparafowanej przez Radce prawnego urzedu.
Wzér oferty stanowi zalqcznik nr 3.



5. Kazdy z Wykonawcow moze zaproponowaé tylko jedng cen¢ i nie moze jej zmienic.
Negocjacji nie prowadzi sig.

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

7. Jezeli wystano zapytanie ofertowe do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw a nie
otrzymano zadnej pisemnej oferty - dopuszcza si¢ stosowanie procedury udzielenia
zamo6wienia, o ktérej mowaw § 5.

8. Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory zaoferowat najnizsza cen¢ i spelnil warunki
okre$lone w zaproszeniu do sktadania ofert oraz szczegétowych wymaganiach ofertowych.

9. Otwarcia ofert dokonuje Pracownik w obecnosci innego pracownika gminy wyznaczonego
przez Wéjta Gminy na wniosek Pracownika.

10. Z zapytania ofertowego Pracownik sporzadza protokét. Wzor protokotu stanowi zafqcznik nr
4 do niniejszego Regulaminu.

11. Cata dokumentacja z podjgtych czynnosci zostaje przekazana Wéjtowi Gminy celem
udzielenia zamoéwienia w formie umowy.

12. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zaméwienia przechowywana jest na stanowisku
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia.

§7
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

Zakonczenie postgpowania w sprawie udzielenia zamoéwienia nastgpuje z dniem:
1) zawarcia umowy z wykonawca, ktéremu udzielono,
2) podjecia przez Wojta Gminy decyzji w sprawie zamknigcia przez Zamawiajacego
postgpowania bez wybrania ktérejkolwiek z ofert,
3) podjecia przez Wéjta Gminy na wniosek Pracownika decyzji w sprawie uniewaznienia
postgpowania o udzielenie zamdwienia, w sytuacji gdy:
a) nie ztozono zadnej oferty,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora Zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,
¢) Wojt Gminy podjat decyzje w sprawie uniewaznienia postgpowania o udzielenie
zamdwienia bez podania przyczyny.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r., poz. 121 z pdzn. zm.), ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.) i ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych ( Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z p6zn.
zm.)

2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o kwotach podanych w euro nalezy przez to
rozumie¢ kurs euro wedlug aktualnego rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci
zamoéwien publicznych.



3. Rejestr zamoéwien prowadzi upowazniony pracownik danego referatu/ pracownik petniacy
samodzielne stanowisko. Rejestr zawiera co najmniej nastgpujace informacje: numer sprawy,
przedmiot zamdwienia i jego rodzaj, nazwg wybranego wykonawcy, warto$¢ zamdwienia,
termin realizacji zamdwienia, wynagrodzenie wykonawcy.

4. Zmiany do Regulaminu wprowadzane sg w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.




Zalqgcznik Nr 1

Godziesze Wielkie, dnia ..................... roku
(wnioskodawca)
Znak SPrawy ......ccccvevneresereeesisienenens

WNIOSEK
do Wojta Gminy Godziesze Wielkie
o dokonanie zakupu o wartosci szacunkowe;j

e powyzej 7500 euro do kwoty nieprzekraczajacej rownowarto$¢ 15000 euro netto*
e powyzej 15 000 euro do kwoty nieprzekraczajacej rownowarto$é 30 000 euro netto*

1. Nazwa przedmiotu zaméwienia:

Kod CPV ... | - ( nr rejestru postgpowan o udzielenie zamdowienia
o warto$ci nieprzekraczajacej rownowarto$¢ kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy pzp).

2. Termin realizacji ZAMOWIEIIA .......cccccoiiimiriririeieiieee ettt en et eeeen

3. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia

Wartos¢ netto: .......cccceoevvvrenerenierennnnn, zt
ot ol oo o ————— zt
Wartos¢ zamowienia netto w przeliczeniu na €uro wynosi ............cccceeeveueunnnne. euro netto

Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stuzacy do przeliczenia warto$ci zaméwienia przyjety zostat
zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu ztotego
w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczenia wartosci zaméwien publicznych.

Ustalenia wartos$ci zamdowienia dokonano W dniU ... ...o.eeeeeeeeeeeee oo

(data i podpis Pracownika)
(data i podpis Kierownika Referatu)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zaméwienia publicznego na podstawie ,,Regulaminu
udzielania zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane o warto$ci nieprzekraczajacej rownowartosé
kwoty 30 000 euro.”

(data i podpis Wéjta lub osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢



(pieczatka zamawiajacego)

Zalqgcznik Nr 2

Godziesze Wieklkie, dnia ........ccoeveeveevennenn

ZNAK SPTAWY ...eovveverienieeereeienre e e

Notatka z przeprowadzonego
ROZEZNANIA CENOWEGO
powyzej kwoty 7500 euro do kwoty nieprzekraczajacej rownowarto$é 15 000 euro netto

1. W celu zamowienia

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

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

ktdre jest dostawa/ustuga/robota budowlang* przeprowadzono rozeznanie cenowe.

Wartos¢ szacunkowa zaméwienia wynosi

........................................ curo

............... zl netto, co stanowi

2. Wdniachod ......ccccovvevvenennne. < [o rozeznano rynek w

formie:
— sondazu telefonicznego,
— sondazu internetowego,
— sondazu pisemnego,
— W oparciu o inne zrodta,

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

zebrano informacj¢ od nastepujacych Wykonawcow:

Lp | Nazwa i adres Wykonawcy

Cena netto

Cena brutto Uwagi

3. Wybrano Wykonawce

®ocesee ®cscccc0sscccscsnse ®ececccscscccse eecscscsssccce sceccccccccosss ®scccccscsccssscse 9e0ecsscvscscese 0000000000000 0000000000000 eccocee

Zatwierdzam / nie zatwierdzam*

upowaznione;j)

*niepotrzebne skresli¢

(podpis i pieczatka Pracownika)

(pieczatka i podpis Kierownika Referatu)

(data i podpis Wéjta lub osoby




Zatqcznik Nr 3

Nazwa zadania:

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

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

N Ractonkn BanliOWEI0t s s i sismmssmsmonmsssmcsmsomsssmm « .5 s+ s o £ o

2. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

COTIA PBULOR wiares 5 ¢ 5 womonsnin s 5 5 5 saibiissisin s 5 + smsmmmmosnces zt
podatek VAT: ..., zt
CERA BEIIOL < .. ¢ commamae e v s cmmmmiains + o o sismmmmnis o8 zt
SIOWNIE DIULIO: .ot e e zt.

3. Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamdéwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.

4. Oswiadczam, ze spetniam warunki okreslone przez Zamawiajacego.
Zalgcznikami do niniejszego formularza oferty stanowigcego integralng cze$é oferty
sa:
1y
2)

3)

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

(podpis osoby upowaznionej)



Zalgcznik Nr 4

(pieczatka zamawiajacego)

Godziesze Wielkie, dnia ......ccccveeeeveecneeennnn.
ZNaK SPTAWY ...ccveeiriinieieieieeereeevee e
Protokél z przeprowadzonego
ZAPYTANIA OFERTOWEGO
o warto$ci powyzej 15 000 euro netto do kwoty nieprzekraczajgcej rownowartosé 30 000
euro netto

1. W celu zamdwienia

ktore jest dostawa/ushuga/robota budowlang* przeprowadzono zapytanie ofertowe.

Warto$¢ szacunkowa zamowienia wynosi ................... zt. netto, co stanowi ............... euro.

2. W dniu ..o zaproszono do udzialu z postgpowaniu nizej wymienionych
Wykonawcoéw poprzez rozestanie formularza oferty, ktory stanowi integralng cze$é niniejszej
dokumentacji

Lp Nazwa i adres Wykonawcy Uwagi

3. W terminie do dnia ........ccccueenenn.n. do godz. wplynety oferty:

Lp Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

4. Wybrano Wykonawce:

(podpis i pieczatka)

(pieczatka i podpis Kierownika Referatu)

Zatwierdzam / nie zatwierdzam*

*niepotrzebne skreslié (data i podpis W¢jta lub osoby upowaznionej)



