
larzlldzenie Nr 56/2014 

Wajta Gminy Dtut6w 


z dnia 22 maja 2014 roku 


w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamawien publicznych w Urz~dzie Gminy 
Dtut6w, ktarych wartosc nie przekracza wyraionej w ztotych rawnowartosci kwoty 30 000 
euro 

Na podstawie art. 30 ust.1, art. 60 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 

o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2013 roku poz. 594, poz. 645, poz. 1318, z 2014 roku poz. 

379) oraz art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku 0 finansach publicznych (Dz. U. z 

2013 roku poz. 885, poz. 938, poz. 1646, z 2014 roku poz. 379) zarzlldzam, co nast~puje: 

§ 1. Ustalam regulamin udzielania zam6wien publicznych w Urz~dzie Gminy Dtut6w, 
kt6rych wartosc nie przekracza wyraionej w zfotych r6wnowartosci kwoty 30 000 euro, 
kt6ry stanowi zatqcznik do niniejszego zarzqdzenia. 

§ 2. Traci moc zarzqdzenie Nr 36/2007 W6jta Gminy Dtut6w z dnia lllipca 2007 roku 
w sprawie realizacji wydatk6w 0 wartosci szacunkowej nieprzekraczajqcej 14.000 Euro oraz 
zarz'ldzenie Nr 9/2010 Wojta Gminy Dtutow z dnia 31 marca 2010 roku w sprawie zmiany 
Zarzqdzenia Nr 36/2007 w sprawie realizacji wydatkow 0 wartosci szacunkowej 
nieprzekraczajqcej rownowartosci 14.000 Euro. 

§ 3 • Zarz'ldzenie wchodzi w iycie z dniem podpisania. 



zatqeznik 
do Zarzqdzenia Nr 56/2014 
W6jta Gminy Dtut6w 
z dnia 22 maja 2014 r. 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urz~dzie Gminy Dtutow, ktorych wartost 
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro 

Dziat I 
przygotowanie post~powania w sprawach zamowien, ktorych wartost nie przekracza 
wyrazoneJ w ztotych r6wnowartosci kwoty 30.000 euro. 

1. 	 Dokonywanie wydatk6w, kt6ryeh wartose szacunkowa nie przekracza wyraionej w 

ztotyeh rownowartosci kwoty 30.000 euro, powinno nast~powae w spos6b celowy i 

oszcz~dny, z zachowaniem zasad: 

- uzyskiwania najlepszyeh efekt6w z danych naktad6w, 

- optymalnego doboru metod i srodk6w stuiqcych osiqgni~ciu zatoionych eel6w, 

- w spos6b umoiliwiajqcy terminowq realizacj~ zadan, 

- w wysokosci i terminaeh wynikajqcyeh z wczesniej zaciqgni~tych zobowiqzan. 

2. 	 Przed dokonaniem zam6wienia naleiy okreslie przedmiot zam6wienia, ustalajqc w 

szczeg61nosci jego wielkose, ilose, rodzaj, zakres, czas realizacji oraz wartose 

szacunkowq, a takie dokonae rozpoznania rynku potenejalnych wykonawc6w w 

braniy obejmujqcej przedmiot zam6wienia. 

3. 	 Wartose szacunkowq zam6wienia stanowi catkowite szacunkowe wynagrodzenie 

potencjalnego wykonawcy lub dostawcy, bez podatku od towar6w i ustug, ustalone z 

naleiytq starannosciq. 

4. 	 Ustalenia wartosei szacunkowej zam6wienia dokonuje pracownik lub kierownik 

referatu. Przed ustaleniem wartoSci szacunkowej zam6wienia odpowiedni pracownik 

lub kierownik referatu jest zobowiqzany ustalie z pracownikiem odpowiedzialnym za 

prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem zam6wien publicznych przez Gmin~, 

czy toisame zam6wienie nie jest realizowane w drodze umowy 0 udzielenie 

zam6wienia publicznego w trybie ustawy Prawo zam6wien publicznych, a takie ezy w 

danym roku nie udzielono zam6wienia tego samego rodzaju. 

5. 	 Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju zam6wienia zakazane jest 

dzielenie zam6wien oraz zaniianie ich wartosci w celu unikni~cia stosowania 

niniejszego regulaminu. 



6. 	 Wartosc zamowienia przelicza sit: na euro wedtug sredniego kursu ztotego w 

stosunku do euro stanowhlcego podstaw~ przeliczania wartosci zam6wienia 

publicznego, okreslonego przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie art. 35 ust. 3 

ustawy Prawo zamowien publicznych, obowiqzujqcego w dniu szacowania wartosci 

zamowienia. 

Dziat II 

Zasady udzielania zam6wien, kt6rych wartosc nie przekracza wyraionej w ztotych 
r6wnowartosci kwoty 30.000 euro. 

1. 	 Udzielanie zamowien, ktorych przedmiotem Sq dostawy, ustugi lub roboty budowlane 

o wartosci nieprzekraczajqcej wyraionej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro 

odbywa sit: poprzez dokonanie zapytania ofertowego w sposob okreslony w dziale III 

niniejszego regulaminu, z zastrzeieniem ust. 9 dziatu III. 

2. 	 W przypadku zamowien, ktorych przedmiotem Sq dostawy i ustugi 0 wartosci 

r6wnej lub przekraczaj~cej wyraion~ w ztotych r6wnowartosc kwoty 3.000 euro 

obligatoryjne jest zawarcie umowy w formie pisemnej. 

3. 	 W przypadku zam6wien, kt6rych przedmiotem s~ roboty budowlane - bez wzgl~du 

na ich wartosc - sporz~dzenie umowy w formie pisemnej jest obowi~zkowe. 

4. 	 W przypadku zamowien innych nii wymienione w ust. 2-3 nie wymaga sit: 
sporzqdzenia umowy na pismie, chyba ie: 
a} przedmiot zamowienia jest skomplikowany, 
b) celowe jest potwierdzenie warunkow odpowiedzialnosci wykonawcy z tytutu 

niewtasciwego wykonania umowy w szczegolnosci gwarancji lub rt:kojmi. 
5. 	 W przypadku udzielania zamowien finansowanych lub wspotfinansowanych ze srodkow 

pochodzqcych ze zrodet, dla ktorych odrt:bne regulacje prawne przewidujq dokonywanie 
wydatkow w sposob w nich okreslony (np. srodkow z budietu Unii Europejskiej), zasady 
okreslone w niniejszym zarzqdzeniu stosuje sit: pomocniczo- tj. w zakresie nieuregulowanym 
w w/w odrt:bnych regulacjach prawnych. 

Dziat III 
Procedura udzielanla zam6wien, kt6rych wartosc nle przekracza wyraionej w ztotych 
r6wnowartosci kwoty 30.000 euro. 

1. Procedura dokonywania zam6wieit publicznych, ktorych wartosc nie przekracza 
wyraionej w ztotych r6wnowartosci kwoty 30.000 euro odbywa sit( 
w nast~puj'l:.cy spos6b: 

1) dla zam6wien publicznych, kt6rych szacunkowa wartosc 
przekracza wyraZon'l:. w zlotych r6wnowartosc kwoty 1 000 euro a nie przekracza 

http:nast~puj'l:.cy


wyrazonej w zlotych r6wnowartosci kwoty 
3 000 euro - zarnowlenia realizowane rnogl.l bye po telefonicznym lub ustnym 
przeprowadzeniu rozpoznania cenowego rynku bez koniecznosci skladania pisemnych 
ofert. 
Zapytania skierowane winny bye jednak do co najmniej 2 potencjalnych wykonawcow. 
Z przeprowadzenia rozeznania cenowego rynku pracownik lub kierownik referatu, kt6ry 
prowadzi post~powanie w sprawie udzielenia zarn6wienia, sporzl.ldza protok61 na druku 
stanowil.lcyrn zall.lcznik do niniejszego regularninu. 

2) dla zarnOWlen publicznych, kt6rych szacunkowa wartose 
przekracza wyrazonl.l w zlotych r6wnowartose kwoty 3 000 euro, a nie przekracza wyrazonej 
w zlotych r6wnowartosci kwoty 10 000 euro - zarn6wienia realizowane rnogl.l bye na 
podstawie zapytaii skierowanych na pismie, faksem, drog~ elektroniczn~ lub tez 
telefonicznie do co najmniej 2 potencjalnych wykonawcow. 

Pracownik lub kierownik referatu, kt6ry prowadzi post~powanie w sprawie udzielenia 
zarn6wienia, kt6rego szacunkowa wartose przekracza wyrazonl.l w zlotych r6wnowartose 
kwoty 3 000 euro, a nie przekracza wyrazonej w zlotych r6wnowartosci kwoty 10 000 euro, 
dokonuje pisernnego por6wnania ofert handlowych, a nast~pnie sporzl.ldza protok61 na druku 
stanowil.lcyrn zall.lcznik do regularninu. 

3) dla zarn6wien publicznych, kt6rych szacunkowa wartose 
przekracza wyrazonl.l w zlotych r6wnowartose kwoty 
10 000 euro, a nie przekracza wyraZonej w zlotych r6wnowartosci kwoty 30 000 euro 
zarn6wienia udzielane rnogl.l bye na podstawie najkorzystniejszej oferty handlowej wybranej 
przez Zarnawiajl.lcego po uprzednirn: 

a) skierowaniu zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow 
lub 

b) sporz~dzeniu zapytania ofertowego, kierowanego do nieograniczonej liczby 
potencjalnych wykonawcow i umieszczeniu go na okres co najmniej 10 dni na 
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy i w siedzibie Urz~du Gminy. 

Dopuszcza si~ takze rnozliwose rozpatrywania ofert handlowych zlozonych przez 
potencjalnych wykonawc6w niezaproszonych do udzialu w post~powaniu, jezeli wplyn~ly w 
terrninie wyznaczonyrn do skladania ofert. 

Kierownik referatu lub pracownik, kt6ry prowadzi post~powanie w sprawie udzielenia 
zarn6wienia, kt6rego szacunkowa wartose przekracza wyraZonl.l w zlotych r6wnowartose 
kwoty 10 000 euro, a nie przekracza wyrazonej w zlotych r6wnowartosci kwoty 30 000 euro 
dokonuje pisernnego por6wnania ofert handlowych, a nast~pnie sporzl.ldza protok61 na druku 
stanowil.lcyrn zall.lcznik do regularninu, 

4) dla zamowieii publicznych, kt6rych szacunkowa wartosc 
przekracza wyrazonl.l w zlotych r6wnowartosc kwoty 1 000 euro, a nie przekracza wyrazonej 
w zlotych r6wnowartosci kwoty 30 000 euro, ktorych przedmiotem jest: 

a) swiadczenie uslug pocztowych, 



b) zakup energii elektrycznej, 

c) obsluga bankowa, 

d) zakup paliw (z wylqczeniem oleju opalowego), 

- zamowienia udzielane mog'lc bye po uprzednim przeprowadzeniu negocjacji z jednym 


wykonawc'lc. 


2. 	 Przy wyborze oferty handlowej nalezy kierowac si~ kryterium ceny alba bilansem ceny i 
innych kryteriow odnosz'lccych si~ do przedmiotu zamowienia, ktore w danym przypadku maj'lc 
istotne znaczenie, np. parametry techniczne, jakosciowe, i funkcjonalne, koszty eksploatacji, 
gwarancja, czas realizacji zamowienia, itp. 

3. 	 Wybor najkorzystniejszej oferty handlowej dokonywany jest z zachowaniem zasady 
uzyskiwania najlepszych efektow, z uwzgl~dnieniem kryteriow wskazanych w ust. 2. 

4. 	 W przypadku, gdy wartose oferty handlowej, ktora jest najkorzystniejsza, przekracza kwot~ 
srodkow przeznaczonych na realizacj~ danego zamowienia, pracownik lub kierownik referatu 
prowadz'lccy post~powanie, winien jest przed wyborem oferty uzyskac zgod~ Wojta Gminy, 
ktory w zalemosci od mozliwosci finansowych budzetu moze zwi~kszy6 wysokosc srodkow 
przeznaczonych w budzecie na ten cel. 

5. 	 Dokumentacj~ z post~powania przechowuje pracownik lub kierownik referatu 
przeprowadzaj'lccy postypowanie. 

6. 	 Po zatwierdzeniu protokolu z przeprowadzonego rozeznania cenowego rynku przez W ojta 
Gminy lub w razie jego nieobecnosci przez Sekretarza Gminy, pracownik lub kierownik 
referatu przeprowadzaj'lccy postypowanie 0 udzielenie zamowienia, zobowiqzany jest jego 
kserokopiy zalqczye do egzemplarza umowy zawartej na podstawie przeprowadzonego 
rozeznania, ktory przekazywany jest do Referatu Finansowego, a w sytuacji braku 
koniecznosci zawarcia umowy, do faktury lub rachunku dokumentuj'lccego wykonanie dostawy 
lub uslugi. 

7. 	 Na fakturach lub rachunkach dokumentuj'lccych wykonanie robot, dostaw lub usIug, ktorych 
wartosc wyrazona w zlotych przekracza rownowartose kwoty 1.000 euro a nie przekracza 
30.000 euro pracownik lub kierownik referatu prowadz'lccy postypowanie 0 udzielenie 
zamowienia publicznego winien dokonae nastypuj'lccego opisu: "Zakupu dokonano na 
podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zam6wien publicznych w wyniku rynkowego 
rozpoznania cen". 

8. 	 Na fakturach lub rachunkach dokumentujetcych wykonanie robot, dostaw, lub usIug, ktorych 
wartose wyraZona w zlotych nie przekracza rownowartose kwoty 1.000 euro pracownik lub 
kierownik referatu odpowiedzialny za udzielenie zamowienia winien dokonac nast~puj'lccego 
opisu: "Wartosc zam6wienia nie przekracza 1.000 euro". 

9. 	Postanowien ust. 1-7 dzialu ill niniejszego regulaminu nie stosuje si~: 
1) 	 do zam6wien, kt6rych wartosc nie przekracza wyrazonej w ztotych r6wnowartosci kwoty 

1.000 euro, 

2) do zam6wien, kt6rych przedmiotem Sq: 


a) ustugi prawnicze, 


b) ustugi notarialne, 


c) ustugi informatyczne, 




d) szkolenia pracownik6w, 


e) badania lekarskie, 


f) publikacje prasowe, 


g) zakupy prasy, czasopism i literatury fachowej, 


h) programy profilaktyczne, 


i) zakupy dokonywane ze srodk6w zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, 


j) zam6wienia, kt6rych przedmiotem Sq dostawy lub ustugi z zakresu dziafalnosci 


kulturalnej zwiqzanej z organizacjq wystaw, koncert6w, konkurs6w, festiwali, 


widowisk, spektakli teatralnych, przedsiEiwziEic z zakresu edukacji kulturalnej lub z 


gromadzeniem materiaf6w bibliotecznych, jezeli zam6wienia te nie stuzq 


wyposazaniu zamawiajqcego w srodki trwate przeznaczone do biezqcej obstugi jego 


dziatalnosci, 


k) ustugi terapeutyczne swiadczone wobec os6b uzaleznionych od alkoholu, 


narkotyk6w, czfonk6w ich rodzin, a takze ofiar przemocy, 


\) ustugi konserwacji i przeglqd6w technicznych urzqdzen, budynk6w i pojazd6w. 




Zal::teznik 
do Regulaminu 

Dlut6w, dnia 

Protok61 

z przeprowadzonego rozpoznania cenowego rynku dla zam6wienia, kt6rego wartosc 


wyraiona w zlotych nie przekracza rOwnowartosci kwoty 30 000 euro 


1. 	 Przedmiot zamowienia: 

- dostawa* 

- usluga* 

- robota budowlana* 


2. 	 Opis przedmiotu zamowienia: 

3. 	 Szaeunkowa wartosc zamowienia: .......... ................. zlotyeh/....................euro 

4. 	 Sredni kurs zlotego do euro - ...................................... . 


5. 	 Rozeznanie rynku: 
1) 	 Zapytanie skierowano ustnie*, telefonicznie*, faksem, *mailem, drog"l 

poeztow"l* do /jeteli dotyczy/: 

2) Oferty handlowe otrzymano od: 



6. Negocjacje przeprowadzono w dniu .............................. z ........................................... .. 


i ustalono ................................................................................................................... . 


7. Wybor oferty handlowej: 
1) Kryteria, ktore zdecydowaly 0 wyborze oferty handlowej (w tym porownanie 

ofert) 

2) Wybrano oferty handlowEt zlozonEt przez: 

3) Wartosc zamowienia (podac rowniez cen~ jednostkow<l. 0 He wyst~puje i szacowane 
ilosci przedmiotu zamowienia): 

Podpis prowadz~cego post~powanie 

Potwierdzam dost~pnosc srodkow w budzecie Gminy Dlutow na pokrycie zobowi<l.zania wynikaj<l.cego 
z udzielenia w/w zamowienia. 

Data i podpis Skarbnika 

Zatwierdzam 

Data i podpis W6jta 

*niepotrzebne skrdlic 




