ZARZADZENIE NR OA.0050.32.2014 r.
WOJTA GMINY PLUZNICA
z dnia 16 kwietnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie
Gminy w Pluznicy o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp — 30 000 Euro.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. 2013 r., poz. 594 z pdzniejszymi zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy
w Pluznicy o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp — 30 000 Euro.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 30/2007 Wojta Gminy Ptuznica z dnia 20 lipca 2007 r.
w sprawie zasad i trybu postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych
w Urzedzie Gminy w Pluznicy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE GMINY W PLUZNICY
O WARTOSCI NIE PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY OKRESLONEJ
W ART. 4 PKT 8 PZP - 30 000 EURO

§1

kroc jest mowa w postanowieniach niniejszego Regulaminu o:

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Pluznica, 87 — 214 Ptuznica;
Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Ptuznica;
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego budzetu;
Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu;
Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
roboét budowlanych;
Ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sa
roboty budowlane lub dostawy;
Zamowieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane
miedzy Zamawiajacym, a Wykonawca, kiorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane;
Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
albo jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega
sie 0 udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamdowienia publicznego;
Referacie — nalezy prze to rozumieé komérke organizacyjng Zamawiajgcego;
. Kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra zgodnie z etatem kieruje
referatem;
Osobie prowadzacej postepowanie — nalezy przez to rozumiec¢ osobe wyznaczong do
przeprowadzenia postepowania o udzielenia zamdwienia publicznego, ktére w zakresie
swoich obowigzkéw podlegajg Kierownikowi referatu;

Ustawie o finansach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2013, poz. 885 z poOzniejszymi
Zmianami);

Prawie zaméwien publicznych lub Pzp — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. 2013, poz. 907
z pézniejszymi zmianami);

Kodeksie cywilnym — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r.
Kodeks cywilny (Dz.U. 2014, poz. 121 z pdzniejszymi zmianami).

§2

Przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych nie stosuje
sie dla zaméwien i konkursow, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp.

W celu zakwalifikowania wydatku zgodnie z art. 4 pkt 8 na podstawie ktérego przepiséw
Pzp nie stosuje sie oraz unikniecia zarzutu naruszenia art. 32 ust. 2 stanowigcego,
ze ,Zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy dzieli¢
zamowienia na czesci lub zaniza¢ jego wartosci” oraz art. 32 ust. 1 Pzp, ktory mowi,
ze. ,Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie



Wykonawcy, bez podatku od towaru i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezytg
starannos$cia” dla okreslenia przedmiotu zamoéwienia i ustalenia jego wartosci, osoby
realizujgce zamodwienie sg zobowigzane do:

1) opisu przedmiotu zamdwienia w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocag

dostatecznie dokfadnych i zrozumiatych - okreslen, uwzgledniajgc wszystkie
wymagania i okoliczno$ci moggce mie¢ wptyw na sporzgdzenie przez Wykonawcow
oferty,;

2) obliczenia warto$ci kazdorazowego zamowienia zgodnie z art. 32 — 34 ustawy Pzp,
3) ustalenia wartosci zamoéwienia nie wczesniej niz jeden miesigc przed dniem
wszczecia postepowania.

Warto$¢ zamdwienia nalezy ustali¢ w oparciu o tgczng dla danego roku budzetowego
warto$é szacunkowg tego samego rodzaju przedmiotu zamowienia.

. Zamowienia ktérych warto$¢ nie przekracza rownowarto$ci wyrazonej w ztotych kwoty,
30 000 Euro nalezy realizowaé zgodnie z zapisami niniejszego Regulaminu, przepisami
Kodeksu cywilnego i unormowaniami Ustawy o finansach publicznych.

§3

Przedmiotem zamodwienia, ktérego warto$¢ nie przekroczy w skali roku budzetowego
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 Euro moga by¢ dostawy, ustugi i roboty
budowlane ujete w ,Planie finansowym”.

Zabrania sie realizowania jakichkolwiek wydatkow, jezeli Gmina Ptuznica nie posiada na
ten cel wyodrebnionych srodkéw finansowych.

Zamowienia publiczne, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy prowadzic w oparciu
o szczegdtowe przepisy ustanowione w niniejszym Rozdziale dla ustalonych przedziatow
kwotowych:

1) do 3.500,00 zt — realizacja procedury wg zasad opisanych w § 4;

2) powyzej 3.500,00 zt do 15.000,00 zt — realizacja procedury wg zasad opisanych
w§5;

3) powyzej 15.000,00 zt do wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 Euro — realizacja procedury wg zasad opisanych w § 6.

Wartosci okreslone z ust. 3 wyzej sg wartosciami netto.

Zamowienia niezaplanowane, rozumiane jako zamoéwienia losowe, ktérych ze wzgledu
na wyjatkowg sytuacje nie wynikajaca z przyczyn lezgcych po stronie Zamawiajacego,
nie mozna bylo przewidzie¢ podczas opracowywania ,Planu finansowego”, a wymagane
jest natychmiastowe wykonanie zamoéwienia mozna realizowaC z pominigciem zasad
opisanych w niniejszym Regulaminie niezaleznie od wartosci zamowienia.

Za zgoda Kierownika Zamawiajgcego dopuszczalne jest stosowanie procedur opisanych
ponizej przy wartosciach odbiegajgcych od tych wskazanych w ust. 3 pkt 1 - 3.

§4

Osoba prowadzaca postepowanie przeprowadza rozeznanie rynku, majgce na celu
wytonienie Wykonawcy spetniajacego wymagane warunki, w szczegolnosci analizuje
ceny, jakie oferujg wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamowienia.

Osoba prowadzaca postepowanie nie ma  obowigzku  dokumentowania
przeprowadzonego postepowania w formie pisemne;.

Dla przedmiotowych zamoéwienn wymagane jest poza dokumentacjg ksiegowa (paragon,
rachunek, faktura) sporzadzenie zamowienia. Druk zamodwienia (w 3 egzemplarzach)
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sporzgdza osoba realizujgca zamowienie, podpisuje Skarbnik w zakresie zabezpieczenia
$rodkow finansowych na dany cel, a zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.

§5

Osoba prowadzgca postepowanie, realizacje zamdwienia poprzedza pisemnym,
faksowym, lub elektronicznym zbadaniem mozliwosci realizacji przez potencjalnych
Wykonawecdw wystepujacych na rynku lub w Internecie, w tym obowigzkowo
Wykonawcdw ktérzy w uprzednio prowadzonych postepowaniach ztozyli oferty uznane
za najkorzystniejsze pod wzgledem cenowym, w celu okreslenia najkorzystniejszych
warunkow realizacji zamoéwienia. Wyjatkiem jest sytuacja, gdy przedmiotowe zamowienie
moze zrealizowac tylko jeden Wykonawca.

Oferty sktadane przez Wykonawcéw mogg by¢ sktadane w roznej formie np.
telefonicznej, pisemnej, faksowej, elektronicznej lub oferty na stronie internetowe;.

Z powyzszych czynnosci nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowg wediug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§6

Osoba odpowiedzialna za realizacje zadania sporzadza ,Wniosek o udzielenie
zamoéwienia publicznego bez zastosowania przepisbw Pzp na podst. art. 4 pkt 8" —
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Whniosek o ktérym mowa wyzej podpisuje Kierownik Referatu odpowiedzialnego za
realizacje zadania oraz Skarbnik w zakresie zabezpieczenia $rodkow finansowych na
dany cel.

Po uzyskaniu potwierdzenia srodkow finansowych, Kierownik referatu przedstawia
przedmiotowy wniosek do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego, a nastepnie
przekazuje go do osoby odpowiedzialnej za realizacje zadania celem rozpoczecia
procedury o udzielenie zamowienia publicznego w formie uproszczonej.

Procedura w formie uproszczonej musi by¢ przeprowadzona z zachowaniem zasady
pisemnosci, w formie dokumentacji.

Realizacje zamdwienia nalezy poprzedzi¢ pisemnym, faksowym, lub elektronicznym
zbadaniem mozliwosci realizacji przez potencjalnych Wykonawcdéw wystepujacych na
rynku lub w Internecie, w tym obowigzkowo Wykonawcow kiérzy w uprzednio
prowadzonych postepowaniach ztozyli oferty uznane za najkorzystniejsze pod wzgledem
cenowym, w celu okreslenia najkorzystniejszych warunkéw realizacji zamodwienia.
Wyjatkiem jest sytuacja, gdy przedmiotowe zamowienie moze zrealizowac¢ tylko jeden
Wykonawca.

Oferty sktadane przez Wykonawcoéw winy by¢ sktadane w formie pisemnej, faksowej, lub
elektronicznej.

Zapytania ofertowe nalezy kierowa¢ do co najmnigej dwéch Wykonawcow. W dacie
wszczecia postepowania dopuszcza sie mozliwosé upublicznienia tre$¢ zapytania na
stronie internetowej Zamawiajgcego /BIP — zakfadka zamoéwienia do 30 000 Eurol.
Dopuszcza sie za zgodg Kierownika Zamawiajacego publikacje ogtoszen w Biuletynie
Zamowien Publicznych na podstawie art. 11 ust. 5 ustawy Pzp.

W tresci zapytania ofertowego nalezy umiesci¢ informacje zawierajgce co najmniej:

1) opis przedmiotu zamoéwienia,

2) termin realizacji zaméwienia,

3) warunki ptatnosci / okres gwarancji,
4) termin zwigzania ofertg,
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termin sktadania ofert i ich forme,

wymagania w zakresie dokumentow i o$wiadczen,

warunkéw udziatu w postepowaniu, ktére beda decydowac o wyborze oferty,
sposob porozumiewania sie z wykonawcami.

0~ O O
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9. Unika¢ nalezy kierowania zapytan ofertowych do Wykonawcow, ktdrzy wczesniej
wykonali zaméwienie dla Zamawiajacego z nienalezytg starannoscig w szczegolnosci:

1) nie wykonali zamowienia w terminie umownym z przyczyn lezgcych po ich stronie,

2) dostarczyli towary o niewtasciwej jakosci,

3) nie wywigzali sie w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi,

4) wykonana ustuga obarczona byla wadg powodujgcg koniecznos¢ poniesienia
dodatkowych naktadow finansowych lub praz zamawiajacego.

10. Zamowienia udziela sie Wykonawcy, ktory ztozy najkorzystniejszg oferte. Za oferte
najkorzystniejszg uwaza sie oferte z najnizsza ceng lub przedstawiajgca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan (kryteriow) opisanych w zapytaniu
ofertowym.

11. Obowigzkiem osoby prowadzacej postepowanie jest dokumentowanie
przeprowadzonego postepowania w formie pisemnej wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 3 do Regulaminu. Dokumentacje podstawowych czynnosci postepowania
wraz z zatgcznikami przedstawia sie Kierownikowi Referatu celem zaakceptowania.
Kierownik Referatu przedstawia przedmiotowa dokumentacje do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajacego.

§7
1. Realizujgc zaméwienia w kwotach okre$lonych w § 3 ust. 3 pkt 1 i 2, Kierownik
Zamawiajgcego moze zawrze¢ pisemng umowe z wybranym Wykonawca.
2. Realizujac zaméwienia w kwocie okreslonej w § 3 ust. 3 pkt 3, Kierownik Zamawiajgcego

zawiera pisemng umowe z wybranym Wykonawca.

§8

1. Dokumenty wynikajgce z prowadzenia procedur okreslonych w § 4, 5 i 6 stanowig
dokumentacje udzielenia zamowienia publicznego i winny by¢ przechowywane
i archiwizowane w Referacie realizujgcym zamowienie.

2. Dokumentacje z udzielonych zaméwien przechowuje sie przez okres zgodny z instrukcja
kancelaryjna.

§9

Wymagania dla wszystkich postepowan niezaleznie od kwoty ustala sie biorgc pod uwage,
ze dokonywanie wydatkéw musi nastepowac w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

§10
W sprawach nie ujetych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu
Cywilnego.

§11

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze wyrazic zgode
na odstepstwa od stosowania niniejszego regulaminu na pisemny wniosek osoby
prowadzacej postepowanie.
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§12

Wszystkie przywotane w Regulaminie zataczniki stanowig integralng czesc¢ niniejszego
Regulaminu.

§13

1. Regulamin ustala sie na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony tylko przez Kierownika

Zamawiajgcego.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ukazania sie Zarzadzenia o jego powotaniu.

WOIT GRINY

/ SRulieczka
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ZATWIERDZAM Zatgcznik nr 1

NOTATKA SEUZBOWA
Z PRZEPROWADZONYCH CZYNNOSCI W ZAKRESIE ZAKUPU
PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA BEZ ZASTOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA PODST. ART. 4 PKT 8.

Sporzadzona dnia........cceveriiiiiiniinieann,

3. Osoba realizujgca zamowienie i przeprowadzajaca czynnosci w celu wyboru oferty
najkorzystniejszej:
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Czynnosci przeprowadzono zgodnie z obowiazujacymi zasadami okreslonymi ,Regulaminem
udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w Pluznicy o wartosci nie
przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp”.

Osoba realizujagca zamoéwienie Kierownik Referatu
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ZATWIERDZAM Zatgcznik nr 2

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAM()WENA PUBLICZNEGO BEZ ZASTOSOWANIA
PRZEPISOW PZP NA PODST. ART. 4 PKT 8.

Sporzadzony dnia..................cocciiiiiiin.

. Wartos¢ szacunkowa zamowienia:

1) data oszacowania wartosci przedmiotu zamowienia: ...............
2) osoba dokonujaca obliczenia wartosci szacunkowej zamowienia: ..............ccooooiiiin.
3) WArtoSEINEHD oo censummmmmmmsmmmmemas: Zhe

4)ywartosC brutto ... zth.

5) wartos¢ euro (nalezy przeliczyé wartosé nettow ztotych).......................................

(zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 r.
w sprawie Sredniego kursu ziotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczenia wartosci zamowier publicznych — 4,2249 zi1).

. Podstawa wniosku | uzasadnienie:

. Potwierdzenie posiadania srodkow finansowych w budzecie Gminy na realizacje
zamédwienia wynikajgcego z przedmiotowego wniosku:

Skarbnik Kierownik Referatu
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Zatgcznik nr 3

DOKUMENTACJA PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI
rozpoznanie cenowe
o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp (ustawy w tym postepowaniu nie stosuje sig)

1. W celu realizacji ZamOWIENIA ....... ... ..o e <
ktore jest dostawg / ustuga/ robota budowlana®, przeprowadzono rozpoznanie cenowe
(zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
ustawy nie stosuje sieg).

Wartos¢ szacunkowa zamowienia zostata ustalona w dniu ............... , ha podstawie
kursueuro ................

Imie i nazwisko osoby, ktéra ustalita wartod¢ zamowienia ...
WaoSC SraCUnKOWE o OWIE DI W TBIT i s s i A A T e e sicasts

2. Dla rozpoznania cenowego w dniu ... zaproszono do udziatu
W postepowaniu nizej wymienionych Wykonawcéw poprze rozestanie / przekazanie
formularza oferty pisemnie / faksem / e-mailem, ktéry stanowi integralng czesc¢ niniejszej
dokumentacji. W zatgczeniu wykaz firm, do ktérych wystano zaproszenie do wzigcia
udziatu w postepowaniu.

3. W terminie skladania ofert, tj. dodnia ................ przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cena oferty brutto Uwagi

4. Informacja o spetnieniu przez Wykonawce warunkéw wymaganych w rozpoznaniu

o8l T S ST T ——
5. Wybrano oferte najkorzystniejsza, tj. oferte nr............

"'(czytelny podpis osoby prowadzacej postepowanie)

Stwierdzono brak odpowiedzi na zaproszenie

1. Na zaproszenie o wziecie udziatu w rozpoznaniu cenowym nie odpowiedziat zaden

z zaproszonych Wykonawcow.*
2. Nalezy wysta¢ ponownie zaproszenia do innych Wykonawcow znanych zamawiajacemu
w celu przeprowadzenia postgpowania.”

(czytelny podpis osoby prowadzgcej postepowanie)
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Brak odpowiedzi na ponowne zaproszenie lub SPRAWA BARDZO PILNA!

1. Dokonac¢ zakupu / zlecenia dostawy* w sklepie internetowym ...l ,
znalezionymna portalu ... NN 205 e sevsmanassessnsinmmsns st -

2. Dokonac zlecenia wykonania ustugi U WYKONAWECY ..........ccooiiiiiiiiiiir ey
zsiedzibgprzy ul. ... W )
ponieWaz VWVYKONAWEA T8N: «u s s rmnmsis sosiies s saies auss o sim s nssms

(czytelny podpis osoby prowadzacej postepowanie)

* - niepotrzebne skresli¢

Akceptuje i przedktadam do zatwierdzenia

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

(pieczec i podpis kierownika referatu)

Zatwierdzam

(pieczec i podpis kierownika zamawiajgcego)
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