ZARZADZENIE NR 44/15
WOJTA GMINY GRODEK

z dnia 9 grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci do kwoty okreslonej w art. 4 pkt
8 ustawy Prawo zaméwien publicznych

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515), w
zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, poz. 984,
poz. 1047, poz. 1473, 2014 r. poz. 423, poz. 811, poz. 915, poz. 768, poz. 1146, poz. 1232, 2015 r. poz. 349, poz. 478, poz.
605, poz. 1777) oraz art. 44 ust. 1, ust. 3 i art. 47 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 885, poz. 938, poz. 1646, 2014 r. poz. 379, poz. 911, poz. 1146, poz. 1626, poz. 1877, 2015 r. poz. 532, poz. 238, poz.
1117, poz. 1130, poz. 1190, poz. 1358, poz. 1513, poz. 1854) zarzadzam, co nastgpuje :

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Groédek regulamin udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci do kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych, w brzmieniu okre$lonym w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Grodek.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 44/15
Woéjta Gminy Grodek
z dnia 9 grudnia 2015 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zamowien publicznych

I. Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin udzielania zamowien publicznych o warto$ci do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.), zwany dalej
Regulaminem, okre$la zasady oraz organizacj¢ udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy
Grodek na dostawy, ustugi i roboty budowlane, do ktorych nie stosuje sie przepisOw ustawy Prawo
zamowien publicznych, zwanej dalej ustawg Pzp.

§ 2. Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1, sa dokonywane z uwzglednieniem wilasciwych przepisow
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.), w tym w
szczegolnosci zgodnie z art. 44 ustawy o finansach publicznych — w sposob celowy i oszczedny, z
zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i
srodkow shuzacych osiagnigciu zatozonych celdow, w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan
oraz w wysoko$ci 1 terminach wynikajacych z wczedniej zaciagnigtych zobowigzan.

§ 3. 1. Warto$¢ zamowienia w euro oblicza si¢ zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

2. Przy ustalaniu wartosci zamowienia nalezy przestrzega¢ zakazu dzielenia zamowien oraz zanizania jego
wartosci, celem uniknigcia stosowania przepisow ustawy Pzp.

3. Podstawa do obliczenia wartosci zamdwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towarow i ustug - warto§¢ netto. Ustalenia
wartosci zamoéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczgcia postgpowania o
udzielenie zamdwienia.

§ 4. Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia moze zosta¢ podjete po zabezpieczeniu na nie $rodkow
finansowych potwierdzonych przez Skarbnika Gminy.

I1. Postepowanie o udzielenie zaméwienia
§ 5. 1. Procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sa w nastgpujacym ukladzie:
1) zamowienia o wartosci do 2 000 euro,
2) zamowienia o warto$ci powyzej 2 000 do 10 000 euro,
3) zamodwienia o warto$ci powyzej 10 000 do 30 000 euro.

2. Do zamoéwien, ktorych warto§¢ nie przekracza kwoty 2 000 euro nie stosuje si¢ postanowien
niniejszego Regulaminu. Podstawe ich realizacji stanowig umowy, faktury lub rachunki.

3. Do zakupu sprzetu komputerowego oraz materiatdéw biurowych takich jak: papier do kserokopiarek i
drukarek, tonery do kserokopiarek oraz drukarek, stosuje si¢ procedury jak dla zaméwien, o ktorych
mowa w ust. 1 pkt 2.

4. Postgpowanie o udzielenie zamowienia przeprowadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
jego realizacje¢, w sposoOb bezstronny oraz z nalezytg starannoscia.
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5. W przypadku zamoéwien obejmujacych roboty budowlane, do ustalenia wartoSci zamodwienia,
wymagany jest kosztorys inwestorski oraz w uzasadnionych przypadkach dokumentacja okres$lajaca
przedmiot zamowienia.

6. W przypadku dostaw i ustug ustalenie wartosci zamdwienia dokonuje si¢ poprzez analiz¢ i badanie
rynku, ktére moze by¢ przeprowadzone telefonicznie lub pisemnie.

7. Kryteriami oceny ofert s3 cena albo cena i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zaméwienia, w
szczegolnosci takie jak jakos¢, funkcjonalnos¢, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, spoteczne,
innowacyjne, serwis, termin wykonania zamoéwienia oraz koszty eksploatacji.

III. Zamowienia o wartosci powyzej 2 000 do 10 000 euro

§ 6. 1. W celu udzielenia zamowienia o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 2, pracownik prowadzacy
postgpowanie przeprowadza wsrdd potencjalnych wykonawcdw rozeznanie cenowe polegajace na
ztozeniu im telefonicznie, pisemnie albo w formie elektronicznej zapytania ofertowego.

2. W rozeznaniu cenowym przeprowadzonym telefonicznie, osoba prowadzaca postgpowanie
szczegotowo przedstawia wykonawcy przedmiot zamowienia.

3. Zapytanie ofertowe w formie pisemnej oraz przedtozone w wersji elektronicznej zawiera szczegotowy
opis przedmiotu zamowienia, termin realizacji, Kryterium oceny ofert oraz termin ztozenia oferty.

4. Wykonawca w zaleznosci od formy zapytania, przedstawia swojg oferte telefonicznie, pisemnie albo w
wersji elektronicznej.

5. Pracownik merytoryczny, odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia
sporzadza notatke dotyczacg ztozonych telefonicznie, pisemnie albo w wersji elektronicznej ofert i
wyboru wykonawcy. Wzér notatki stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

6. Umowg z wybranym wykonawcg zawiera si¢ w formie pisemnej lub udziela jednorazowego zlecenia na
realizacje zamowienia.

IV. Zaméwienia o wartosci powyzej 10 000 do 30 000 euro

§ 7. 1. W celu udzielenia zamoéwienia o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 3, pracownik prowadzacy
postgpowanie wystepuje do potencjalnych wykonawcoéw z zapytaniem ofertowym w formie pisemne;.
Wzér zapytania ofertowego stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Zapytania ofertowe oraz sktadane przez wykonawcodw oferty mogg by¢ przekazywane poczta, faksem
lub droga elektroniczna.

3. Zapytania ofertowe nalezy kierowa¢ do co najmniej dwoch wykonawcow.
4. Wykonawca przedstawia swojg oferte w formie pisemne;.

5. Pracownik odpowiedzialny za dane zamowienie sporzgdza kazdorazowo protokot z przeprowadzonego
postepowania do ktorego nalezy zataczy¢ zapytania ofertowe oraz ztozone oferty. Wzor protokotu stanowi
Zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

6. Umowg z wybranym wykonawcg zawiera si¢ w formie pisemne;j.

V. Zasady udzielania zaméwien

§ 8. Zaproszenie do sktadania ofert moze by¢ roéwniez zamieszczone na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Grodek.
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§ 9. Nie nalezy kierowaé zapytania ofertowego do wykonawcy, ktory uprzednio wykonat zamdowienie dla
zamawiajacego z nienalezytg starannoscia, w szczegolnosci :

1) nie wykonat zaméwienia w terminie umownym z przyczyn lezacych po stronie wykonawcy,
2) dostarczyt zamawiany towar o niewlasciwej jakosci,
3) nie wywigzal si¢ w terminie z warunkow gwarancji lub rekojmi,

4) wykonana ustuga obarczona byla wadg powodujaca koniecznos¢ poniesienia dodatkowych
naktadéw finansowych lub prac przez zamawiajacego.

§ 10. 1. Udzielenie zamoéwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.

2. Zamawiajacy udziela zamdwienia wykonawcy, ktory zlozyt najkorzystniejsza, niepodlegajaca
odrzuceniu oferte, chyba ze zachodza uzasadnione okoliczno$ci powodujace uniewaznienie postgpowania.
Za oferte najkorzystniejsza uwaza si¢ oferte z najnizsza ceng lub przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans
ceny i innych kryteriow opisanych w zapytaniu ofertowym.

3. O wyborze najkorzystniejszej oferty pracownik prowadzacy postgpowanie powiadomi telefonicznie,
faksem, pisemnie lub w wersji elektronicznej kazdego z oferentow.

4. Dopuszcza si¢ prowadzenie negocjacji z wykonawca, ktory zlozyt najkorzystniejsza oferte. Z
przeprowadzonych negocjacji sporzadza si¢ protokot uzgodnien, ktory zatacza si¢ do akt sprawy.

5. Notatke lub protokot zamowienia wraz z zatacznikami przedstawia si¢ Wojtowi Gminy Grodek do
zatwierdzenia.

6. Udzielenie zamdwienia zatwierdza Wojt Gminy Grodek.

§ 11. Na pisemny wniosek pracownika prowadzacego postepowanie, w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach lub ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustlug lub robdt budowlanych
uzasadnione jest zlecenie realizacji zaméwienia konkretnemu wykonawcy, Wéjt Gminy Grodek moze
wyrazi¢ zgode na odstepstwo od stosowania niniejszego Regulaminu.

§ 12. 1. Zamoéwienia o wartosci powyzej 2 000 do 30 000 euro sg rejestrowane przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za przeprowadzenie post¢gpowania o udzielenie zamowienia, wedlug
wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. Dokumentacje z udzielonych zamowien przechowuje si¢ przez okres zgodny z instrukcja kancelaryjna.
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Zakacznik Nr 1
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien

publicznych

Notatka z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia
o wartosci powyzej 2 000 do 10 000 euro

1. Opis przedmiotu zamdéwienia:

2. Termin realizacji/wykonania ZamOWICNIA: .........ouuiuiintiniitt it

3. Warto$¢ zamowienia ustalono w dniu .................. na podstawie ............ceceeeninnnn.. na kwote

4. Informacja dotyczaca ztozonych ofert:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena Netto/brutto
1.
2.
3.
5. Informacje uzyskano w dniach / w dniu* ................cc poprzez rozeznanie cenowe

przeprowadzone telefonicznie / pisemnie / w wersji elektronicznej*.

6. Jako WyKonawee WyDIaNO .........ccceviiiiiiiiii e
(nazwa i adres wykonawcy)

7. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

8. O wyborze najkorzystniejszej oferty powiadomiono oferentow w dniu ................ pisemnie,
telefonicznie, faksem, w wersji elektronicznej.*

Notatke sporzadzil/ta
(data i podpis osoby prowadzacej postgpowanie)

Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis osoby upowaznionej)

*niewtasciwe skresli¢
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(sygnatura sprawy)

Zakacznik Nr 2
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien

publicznych

Grodek, dnia .....cccevvevvvvennnnns

(nazwa i adres wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zwracam si¢ z prosbg o przedstawienie swojej oferty na ponizej opisany przedmiot zamoéwienia:

Termin realizacji zamowienia .........................
Kryterium oceny ofert — cena ............. %
INNE Lo %

Oferte prosze przesta¢ poczta na adres :

Urzad Gminy Grodek, 16-040 Gréodek, ul. A. i G. Chodkiewiczow 2, faxem (85 811-00-10) lub poczta
elektroniczng na adres (......... @grodek.pl) do dnia ........cceevennenneen. (decyduje data wplywu oferty do

Zamawiajacego).

(podpis osoby upowaznionej)
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Zakacznik Nr 3
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien

publicznych

PROTOKOL
z przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamo6wienia o wartoSci powyzej 10 000 do 30 000 euro

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2.Warto$¢ zamowienia 0SZzacowano W dniul ............eeeeeeeeeeeeeeees na kwote ........cocevevvennnnn, 7t netto, co stanowi
rownowartose ............... euro (1 euro = ........... Zh) NA POASTAWIC ..veveveeerieieeiee e

Zapytanie skierowano pocztg, faksem, drogg elektroniczng*.

4. Uzyskano nastepujace oferty na realizacje zamowienia (cena oraz inne istotne elementy ofert):
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6. Uzasadnienie wyboru:

7. O wyborze najkorzystniejszej oferty powiadomiono oferentow w dniu ................ pisemnie,
telefonicznie, faksem, w wersji elektronicznej.*

8. POStepOWaNie PrOWAAZIL: .......ocuiiiiiiii i

ZATWIERDZAM

(data i podpis)

*niewlasciwe skresli¢
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1)

Lp.

Numer
sprawy

REJESTR UDZIELONYCH ZAMOWIEN W

Nazwa zamoéwienia

Wykonawca
(firma, adres)

Zatacznik Nr 4
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8

ustawy Prawo zamoéwien publicznych

Wartos¢ umowy  Data udzielenia
(brutto) zamowienia

2)

3)

4)

5)

6)

( podpis osoby prowadzacej postgpowania )
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