Zarzadzenie Nr 56/2014
Woéjta Gminy Diutéw
z dnia 22 maja 2014 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Gminy
Diutéw, ktérych warto$é nie przekracza wyraionej w ziotych rownowartosci kwoty 30 000
euro

Na podstawie art. 30 ust.1, art. 60 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie 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 o finansach publicznych (Dz. U. z
2013 roku poz. 885, poz. 938, poz. 1646, z 2014 roku poz. 379) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Diutdw,
ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro,
ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 36/2007 Wdéjta Gminy Diutéw z dnia 11 lipca 2007 roku
w sprawie realizacji wydatkdw o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 14.000 Euro oraz
zarzadzenie Nr 9/2010 Wéjta Gminy Diutéw z dnia 31 marca 2010 roku w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 36/2007 w sprawie realizacji wydatkéw o wartoéci szacunkowej
nieprzekraczajgcej réwnowartosci 14.000 Euro.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 56/2014
Wodjta Gminy Diutdw

z dnia 22 maja 2014 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Dlutéw, ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w zfotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Dziat i
Przygotowanie postepowania w sprawach zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty 30.000 euro.

1. Dokonywanie wydatkow, ktérych wartosé szacunkowa nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro, powinno nastepowad w sposob celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasad:

- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
- optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celdw,
- w sposéb umotzliwiajacy terminowa realizacjg zadan,

- w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

2. Przed dokonaniem zamdéwienia nalezy okreslic przedmiot zaméwienia, ustalajac w
szczegolnosdci jego wielkosé, ilosé, rodzaj, zakres, czas realizacji oraz wartosé
szacunkowgy, a takie dokona¢ rozpoznania rynku potencjalnych wykonawcéw w
branzy obejmujacej przedmiot zamdwienia.

3. Wartos¢ szacunkowg zamoOwienia stanowi catkowite szacunkowe wynagrodzenie
potencjalnego wykonawcy lub dostawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z
nalezytg starannoscia.

4. Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje pracownik lub kierownik
referatu. Przed ustaleniem wartosci szacunkowej zamowienia odpowiedni pracownik
lub kierownik referatu jest zobowigzany ustali¢ z pracownikiem odpowiedzialnym za
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych przez Gmine,
czy toisame zamowienie nie jest realizowane w drodze umowy o udzielenie
zamodwienia publicznego w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych, a takze czy w
danym roku nie udzielono zamowienia tego samego rodzaju.

5. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju zamdwienia zakazane jest
dzielenie zamoéwien oraz zanizanie ich warto$ci w celu unikniecia stosowania
niniejszego regulaminu.



6. Warto$¢ zamoéwienia przelicza sie na euro wediug $éredniego kursu zlotego w
stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamodwienia
publicznego, okreslonego przez Prezesa Rady Ministréw na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, obowigzujgcego w dniu szacowania wartosci
zamowienia.

Dziat il

Zasady udzielania zamoéwiel, ktérych warto$é nie przekracza wyraionej w ziotych
réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

1. Udzielanie zamdéwien, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane
o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro
odbywa sie poprzez dokonanie zapytania ofertowego w sposob okreslony w dziale 11l
niniejszego regulaminu, z zastrzezeniem ust. 9 dziatu Ill.

2. W przypadku zamowien, ktérych przedmiotem sg dostawy i ustugi o wartosci
réwnej lub przekraczajacej wyraiong w ztotych réwnowarto$é kwoty 3.000 euro
obligatoryjne jest zawarcie umowy w formie pisemnej.

3. W przypadku zaméwien, ktérych przedmiotem s3 roboty budowlane —~ bez wzgledu
na ich wartos¢ — sporzgdzenie umowy w formie pisemnej jest obowigzkowe.

4. W przypadku zamowien innych niz wymienione w ust. 2-3 nie wymaga sie
sporzadzenia umowy na pismie, chyba ze:

a) przedmiot zamowienia jest skomplikowany,
b) celowe jest potwierdzenie warunkéw odpowiedzialnosci wykonawcy z tytutu
niewtasciwego wykonania umowy w szczegélnosci gwarancji lub rekojmi.

5. W przypadku udzielania zamoéwieri finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw
pochodzacych ze irddet, dla ktérych odrebne regulacje prawne przewidujg dokonywanie
wydatkow w sposéb w nich okreslony (np. srodkdéw z budzetu Unii Europejskiej), zasady
okreslone w niniejszym zarzgdzeniu stosuje sie pomocniczo- tj. w zakresie nieuregulowanym
w w/w odrebnych regulacjach prawnych.

Dziat lli
Procedura udzielania zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza wyraionej w ztotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro.

1. Procedura dokonywania zamoéwien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza
wyraionej w  zlotych  réwnowartosci  kwoty  30.000 euro odbywa sie
W nastgpujacy sposob:

1) dla zamdwien publicznych, ktérych szacunkowa wartos¢
przekracza wyrazona w ztotych réwnowartosé¢ kwoty 1 000 eure a nie przekracza
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wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
3 000 euro - zamoéwienia realizowane moga by¢ po telefonicznym lub ustnym
przeprowadzeniu rozpoznania cenowego rynku bez koniecznofci skladania pisemnych
ofert.

Zapytania skierowane winny by¢ jednak do co najmniej 2 potencjalnych wykonawceéw.
Z przeprowadzenia rozeznania cenowego rynku pracownik lub kierownik referatu, ktéry
prowadzi postepowanie w sprawie udzielenia zaméwienia, sporzadza protokét na druku
stanowiacym zatacznik do niniejszego regulaminu.

2) dla zamoéwien publicznych, ktérych szacunkowa wartos§é
przekracza wyrazona w ztotych réwnowartos$é kwoty 3 000 euro, a nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartodci kwoty 10 000 euro — zaméwienia realizowane moga by¢ na
podstawie zapytan skierowanych na piSmie, faksem, droga elektroniczna lub tez
telefonicznie do co najmniej 2 potencjalnych wykonawcéw.

Pracownik lub kierownik referatu, ktéry prowadzi postgpowanie w sprawie udzielenia
zamowienia, ktérego szacunkowa warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych réwnowarto$é
kwoty 3 000 euro, a nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 10 000 euro,
dokonuje pisemnego porownania ofert handlowych, a nastgpnie sporzadza protokot na druku
stanowigcym zatacznik do regulaminu.

3) dla zamowien publicznych, ktorych szacunkowa warto$§é
przekracza wyrazong W zlotych rownowartos$¢ kwoty
10 000 euro, a nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro —
zamdwienia udzielane mogg by¢ na podstawie najkorzystniejszej oferty handlowej wybrane;
przez Zamawiajacego po uprzednim:
a) skierowaniu zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw
lub
b) sporzadzeniu zapytania ofertowego, kierowanego do nieograniczonej liczby
potencjalnych wykonawcéw i umieszczeniu go na okres co najmniej 10 dni na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy i w siedzibie Urz¢gdu Gminy.

Dopuszcza sie takze mozliwo$é rozpatrywania ofert handlowych zlozonych przez
potencjalnych wykonawcéw niezaproszonych do udziatu w postgpowaniu, jezeli wptynety w
terminie wyznaczonym do sktadania ofert.

Kierownik referatu lub pracownik, ktéry prowadzi postepowanie w sprawie udzielenia
zamoéwienia, ktérego szacunkowa wartosé przekracza wyrazong w zlotych réwnowarto$é
kwoty 10 000 euro, a nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro
dokonuje pisemnego poréwnania ofert handlowych, a nastgpnie sporzadza protok6t na druku
stanowiacym zalacznik do regulaminu,

4) dla zambwien publicznych, ktérych szacunkowa warto$é
przekracza wyrazong w zlotych rownowartos¢ kwoty 1 000 euro, a nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, ktérych przedmiotem jest:

a) $wiadczenie ustug pocztowych,



b) zakup energii elektrycznej,

¢) obstuga bankowa,

d) zakup paliw (z wylaczeniem oleju opatowego),

- zamdwienia udzielane moga by¢ po uprzednim przeprowadzeniu negocjacji z jednym
wykonawca.

Przy wyborze oferty handlowej nalezy kierowaé si¢ kryterium ceny albo bilansem ceny i
innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamdwienia, ktére w danym przypadku majg
istotne znaczenie, np. parametry techniczne, jakosciowe, i funkcjonalne, koszty eksploatacji,
gwarancja, czas realizacji zamowienia, itp.

Wybdr najkorzystniejszej oferty handlowej dokonywany jest z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw, z uwzglednieniem kryteriow wskazanych w ust. 2.

W przypadku, gdy wartos¢ oferty handlowej, ktora jest najkorzystniejsza, przekracza kwotg
srodk6w przeznaczonych na realizacje danego zamdwienia, pracownik lub kierownik referatu
prowadzacy postgpowanie, winien jest przed wyborem oferty uzyska¢ zgode Woéjta Gminy,
ktéry w zaleznosci od mozliwosdci finansowych budzetu moze zwiekszy¢é wysokos¢ §rodkow
przeznaczonych w budzecie na ten cel.

Dokumentacj¢ z  postgpowania przechowuje pracownik lub  kierownik referatu
przeprowadzajacy postgpowanie.

Po zatwierdzeniu protokotu z przeprowadzonego rozeznania cenowego rynku przez Wojta
Gminy lub w razie jego nieobecnosci przez Sekretarza Gminy, pracownik lub kierownik
referatu przeprowadzajacy postgpowanie o udzielenie zamdéwienia, zobowiazany jest jego
kserokopi¢ zalaczy¢ 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 dokumentujacego wykonanie dostawy
lub ustugi.

Na fakturach lub rachunkach dokumentujacych wykonanie rob6t, dostaw lub ustug, ktérych
warto$¢ wyrazona w zlotych przekracza réwnowarto$¢ kwoty 1.000 euro a nie przekracza
30.000 euro pracownik lub kierownik referatu prowadzacy postgpowanie o udzielenie
zamowienia publicznego winien dokonal nastepujacego opisu: ,Zakupu dokonano na
podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych w wyniku rynkowego
rozpoznania cen”.

Na fakturach lub rachunkach dokumentujacych wykonanie robét, dostaw, lub ustug, ktérych
warto$¢ wyrazona w zlotych nie przekracza rownowarto$é kwoty 1.000 euro pracownik lub
kierownik referatu odpowiedzialny za udzielenie zamowienia winien dokonaé nastepujacego
opisu: ,, Wartosé zamowienia nie przekracza 1.000 euro”.

. Postanowien ust. 1-7 dzialu ITI niniejszego regulaminu nie stosuje sig:

1) do zamdwien, ktérych wartosc nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
1.000 euro,
2) do zamoéwien, ktérych przedmiotem sg3:

a) ustugi prawnicze,

b) ustugi notarialne,

¢) ustugi informatyczne,



d) szkolenia pracownikéw,

e) badania lekarskie,

f) publikacje prasowe,

g) zakupy prasy, czasopism i literatury fachowej,

h} programy profilaktyczne,

i) zakupy dokonywane ze srodkow zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

j) zamodwienia, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci
kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertow, konkurséw, festiwali,
widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z
gromadzeniem materiatéw bibliotecznych, jeieli zamdwienia te nie stuig
wyposazaniu zamawiajagcego w Srodki trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego
dziatalnosci,

k) ustugi terapeutyczne sSwiadczone wobec oséb uzaleinionych od alkoholu,
narkotykdw, cztonkdw ich rodzin, a takze ofiar przemocy,

1} ustugi konserwacji i przegladdw technicznych urzadzen, budynkéw i pojazddw.



Zalacznik
do Regulaminu

Dhutdw, dnia ..o

Protokaél
z przeprowadzonego rozpoznania cenowego rynku dla zaméwienia, ktérego warto§¢
wyrazona w zlotych nie przekracza réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro

1. Przedmiot zaméwienia:
- dostawa*
- ushuga*
- robota budowlana*

2. Opis przedmiotu zaméwienia:
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............................................................................................................

3. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia: ............ceceevnininen. zlotych/................ ....euro
4. Sredni kurs zlotego do euro - ........... e .

5. Rozeznanie rynku:

1) Zapytanie skierowano ustnie*, telefonicznie*, faksem, *mailem, droga
pocztowa* do Jjezeli dotyczy/:

............... D R R R R R R N N R R R N N R R R RN R



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

6. Negocjacje przeprowadzZono W dNil ....ccovoveninecnmiienires Z seenvrecrsrennimesisnissnssssssseseess

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

7. Wybdr oferty handlowej:
D Kryteria, ktére zdecydowaty o wyborze oferty handlowej (w tym poréwnanie
ofert)

2) Wybrano ofert¢ handlowa ztozong przez:
3) Warto$¢ zamowienia (podad réwniez ceng jednostkowa o ile wystepuje i szacowane

ilosci przedmiotu zamdwienia):

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

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

Podpis prowadzacego postgpowanie

Potwierdzam dostgpno$c srodkéw w budzecie Gminy Diutdw na pokrycie zobowiazania wynikajacego
z udzielenia w/w zamdwienia.

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

Zatwierdzam

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

Data i podpis Wéjta

*niepotrzebne skreslié





