Zarzadzenie nr 17/2018
Wojta Gminy Stezyca

z dnia 05 lutego 2018 r.

w sprawie: Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Stezyca o
wartosci nieprzekraczajacej w ztotych rownowartosci 30.000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22013 r., poz. 594 z p6ézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy St¢zyca o
wartosci nieprzekraczajgcej w ztotych réwnowartosci 30.000 euro o tresci okreslonej w
zalaczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzgdu Gminy Stezyca.
§3

Traci moc Zarzadzenie nr 31/2014 Wéjta Gminy Stezyca z dnia 16 kwietnia 2018 r. w
sprawie: Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Stezyca o
wartosci nieprzekraczajgcej w ztotych réwnowartosci 30.000 euro.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik
do zarzadzenia nr 17/2018
Wéjta Gminy Stezyca z dnia 05 lutego 2018 1.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE GMINY STEZYCA

o wartosci nieprzekraczajacej w zlotych réwnowartosci 30.000 euro

§ 1.
ZAKRES STOSOWANIA

1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych o wartosci netto nieprzekraczajace;j
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro i ma zastosowanie do udzielania zaméwien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, finansowanych z budzetu Gminy Stezyca.

2. Do zaméwien o wartosci netto nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000
euro, realizowanych w projektach wspétfinansowanych ze srodkéw zewnegtrznych (funduszy unij-
nych), stosuje sie wytyczne wtasciwe dla programéw operacyjnych i mechanizméw finansowych, w
ramach ktérych realizowane sa te projekty.

§ 2.
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIEN

1. Wartos$¢ zaméwien, o ktérych mowa w zarzadzeniu, ustala si¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z p6zn. zm.), zwanej da-
lej ustawg PZP.

2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwienia nalezy przestrzega¢ przepisow ustawy Prawo zamé-
wien publicznych dotyczacych zakazu dzielenia zaméwienia oraz zanizania jego wartosci w celu unik-
nigcia stosowania przepiséw ustawy PZP.

3. Do zaméwien tego samego rodzaju o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych
réwnowartosci 30 000 euro na dostawy, ustugi czy roboty budowlane, realizowanych w danym roku
budzetowym lub w okresie realizacji projektu wspétfinansowanego ze srodkoéw funduszy europejskich
nie stosuje si¢ przepiséw ustawy PZP, zgodnie z art. 4 pkt. 8 tej ustawy.

4. Szacunkowa warto$¢ zamOwienia wyrazona w euro bedzie ustalana na podstawie aktualnie obowigzu-
jacego rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie Sredniego kursu ziotego w stosunku do eu-
ro, stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zaméwienia publicznego.

§ 3.
OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

1. Kazdy pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy Stgzyca zobowigzany jest stosowac zasady okreslo-
ne w niniejszym zarzadzeniu.

2. Osoby wykonujgce czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia zobowigzane sa zapewni¢

bezstronnos¢ i obiektywizm.

3. Dokumentacj¢ z przeprowadzonego postgpowania przechowuje pracownik merytorycznie gdpowie-

dzialny za udzielone zaméwienie na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.



4. Korespondencje¢ z Wykonawcami nalezy prowadzi¢ w formie wybranej przez prowadzacego postepo-
wanie tj.: pisemnie, faksem, telefonicznie lub droga elektroniczng.

5. Zamdéwienia musza by¢ dokonywane zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych, tj. w spo-
s6b celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw, w sposéb umozli-
wiajacy terminowa realizacjg¢ zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych
zobowigzan.

6. ZamoOwienia muszg by¢ udzielane z zachowaniem zasad jawnosci, uczciwej konkurencji oraz réwnego
traktowania Wykonawcow.

7. Kazdy pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy Stezyca zobowigzany jest do prowadzenia Rejestru
Zamoéwien Publicznych. Do Rejestru nalezy wpisa¢ kazde zaméwienie o wartosci ponizej 30.000 euro
netto. Wzdr Rejestru okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu. Za wprowadzenie zamdwienia do Rejestru
odpowiedzialny jest pracownik realizujacy zamdéwienie. Rejestr prowadzony jest za poszczeg6lny rok
kalendarzowy. Po zakonczeniu roku Rejestr nalezy przekaza¢ do Wydzialu Gospodarki celem sporza-
dzenia sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych.

8. Za czynnosci zwiagzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zaméwien odpowiedzial-
na jest wlasciwa merytorycznie osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zamdéwienia.

§ 4.
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN DO KWOTY NETTO 30.000 ZEOTYCH

1. Pracownik prowadzacy postgpowanie, przed udzieleniem zamdéwienia, zobowiazany jest do przepro-
wadzenia rozeznania rynku i oszacowania wartosci zamdéwienia.

2. Rozeznanie rynku polega na ustaleniu ceny u co najmniej jednego potencjalnego wykonawcy z wyko-
rzystaniem w szczeg6lnosci: Internetu, facznosci telefonicznej lub faksowe;.

3. Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ z wybranym Wykonawca negocjacje dotyczace ceny lub warunkéw
realizacji zamowienia.

4. Czynnosci rozeznania rynku nie wymaga sporzadzania notatek, ani protokotéw.

Rozeznanie rynku i ustalenie ceny stanowi podstawe do sporzadzenia zamdwienia lub umowy. Zamé-
wienie lub umowa podlega rejestracji w Rejestrze Zaméwien Publicznych, o ktérym mowa w §3 ust.7.
§5.
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN OD KWOTY 30 001 ZEOTYCH NETTO DO 60.000 ZEOTYCH NETTO

1. Pracownik prowadzacy postgpowanie, przed udzieleniem zaméwienia, zobowigzany jest do przepro-
wadzenia rozeznania rynku i oszacowania wartosci zamowienia.

2. Rozeznanie rynku polega na:

1.1. ustaleniu cen u co najmniej dwdch potencjalnych wykonawcéw z wykorzystaniem w szczegol-
nosci: Internetu, facznosci telefonicznej lub faksowej lub

1.2. skierowaniu zapytan ofertowych do co najmniej dwéch Wykonawcéw i zebraniu ofert,

2. Zapytanie ofertowe moze zosta¢ wystane faxem, e-mailem lub przesyika listowa. Wymoég
cen u co najmniej dwdch potencjalnych wykonawcéw nie obowigzuje, jezeli zachodza
okolicznosci uzasadniajgce udzielenie zamdéwienia okreslonemu wykonawcy. Fakt ten wymaga fpida-

nia w protokole.



3. W zapytaniu nalezy okresli¢ co najmniej: przedmiot zamdéwienia, termin realizacji, warunki ptatnosci,
termin ztozenia oferty, kryteria oceny ofert, jezeli stosowane beda inne kryteria niz cena.

4. Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ z wybranym Wykonawca negocjacje dotyczace ceny lub warunkéw
realizacji zamdéwienia.

5. Na podstawie rozeznania rynku pracownik proponuje wybor najkorzystniejszej oferty i przedktada do
zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajacego w formie protokotu. Wzor protokotu okresla zatgcznik
nr 2 do Regulaminu.

6. Zatwierdzony protokét stanowi podstawe do sporzadzenia zamdwienia lub umowy. Zaméwienie lub
umowa podlega rejestracji w Rejestrze Zaméwien Publicznych, o ktérym mowa w § 3 ust. 7.

§6.

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN OD KWOTY 60 001 ZEOTYCH NETTO DO 30.000 EURO

NETTO

1. Pracownik prowadzacy postgpowanie, przed udzieleniem zamowienia, zobowigzany jest do

przeprowadzenia rozeznania rynku i oszacowania wartosci zamdéwienia.

2. Rozeznanie rynku polega na:

1.1. ustaleniu cen u co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw z wykorzystaniem w szczeg6lnosci:

Internetu, tacznosci telefonicznej lub faksowej lub

1.2. skierowaniu zapytan ofertowych do co najmniej dwéch Wykonawcéw i zebraniu ofert,

3. Zapytanie ofertowe moze zosta¢ wystane faxem, e-mailem lub przesytka listowa. Wymdg ustalenia

cen u co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw nie obowiazuje, jezeli zachodzg obiektywne

okolicznosci uzasadniajace udzielenie zaméwienia okreslonemu wykonawcy. Fakt ten wymaga opisania w

protokole.

4. W zapytaniu nalezy okresli¢ co najmniej: przedmiot zaméwienia, termin realizacji, warunki ptat-nosci,

termin zlozenia oferty, kryteria oceny ofert, jezeli stosowane bedg inne kryteria niz cena.

5. Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ z wybranym Wykonawca negocjacje dotyczace ceny lub wa-

runkéw realizacji zamoOwienia.

6. Na podstawie rozeznania rynku pracownik proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty i przedktada do

zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajacego w formie protokotu. Wzor protokotu okresla zatgcznik nr 2 do

Regulaminu.

7. Zatwierdzony protokét stanowi podstawe do sporzadzenia zaméwienia lub umowy. Zaméwienie lub

umowa podlega rejestracji w Rejestrze Zaméwien Publicznych, o ktérym mowa w § 3 ust. 7.

§7.
ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA REGULAMINU

1. Zamawiajacy moze udzieli¢ zam6éwienia wybranemu Wykonawcy z odstapieniem zasad oKreslpnych

w niniejszym Regulaminie:
1.1. jezeli wykonawca zamdéwienia jest spétka ze 100% udziatlem Gminy Stezyca,

1.2. w przypadku zaméwien na ustugi spoteczne,



1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

2.

jesli pomimo przeprowadzenia postgpowania zgodnie z Regulaminem nie ztozono ofert lub wszystkie
oferty zostaly odrzucone, a opis i warunki realizacji zaméwienia nie zostaly w sposéb istotnie
Zmienione,

w przypadku zaméwieni udzielanych z zastosowaniem ustawy Prawo zamdéwien publicznych, bez
wzgledu na ich wartos¢,

w przypadku zaméwien oraz w sytuacjach wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zamdwien
publicznych na podstawie art. 4, bez wzgledu na ich wartos¢, za wyjatkiem zaméwien udzielanych na
podstawie art. 4 pkt. 8,

w uzasadnionych przypadkach, na podstawie decyzji kierownika zamawiajgcego. Szczegélne
okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu nalezy wskaza¢ w notatce
stuzbowe;.

Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad

dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych finanséw

publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb

udzielania zaméwien wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych.




Zatacznik nr 1

Do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzgdzie Gminy Stgzyca

o wartosci nieprzekraczajacej w ztotych réwnowartosci 30.000 euro

Y 221110097 1 L0 L

Rejestr zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 30.000 euro udzielonych w roku ......ccceeee..

Lp.

Data udzielenia

zamOwienia

Wartos¢ zaméwienia

netto w zt

Wykonawca

Przedmiot zaméwienia

(nazwa towaru, zakres ustugi/roboty)

(data i podpis osoby prowadzacej rejestr)




Zatacznik nr 2

Do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzgdzie Gminy Stezyca

o wartosci nieprzekraczajacej w ztotych réwnowartosci 30.000 euro

10.

* niepotrzebne skreslj

Protokét z przeprowadzonych czynno$ci postepowania o udzielenie zaméwienia
o wartosci powyzej 30.001 zlotych netto i ponizej 30.000 euro netto

Zamawiajacy: Gmina Stgzyca

Przedmiot, ZAMOWICHIA! wes s sums s oviems s smuwes suwnas swwns » e Smamy Soems 5aues § S5mes S5vs VRS Hommas fR083 § S0y LEasas s 4e6
Os0ba Prowadzaca POSIEPOWAIIE: .. .e.ueuuenntnettteenae et et e en e et et eaenaentnsensaseeseeaeananeaneeneaneneenns
Wartos$¢ szacunkowa zamdwienia ustalona zostata na Kwote: .........coovviiiiiiiii i e,
Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu ................. r. na podstawie: cen rynkowych przedmiotu
zamOwienia/analizy wydatkéw z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesiecy/wysokosci wydatkéw
planowanych w budzecie na dany cel/kosztorysu inwestorskiego/inne ..............coeveveeneneennnn.
W celu przeprowadzenia rozeznania rynku dokonano ustalenia cen u co najmniej dwdch/trzech*
potencjalnych wykonawcéw z wykorzystaniem w szczegdlnosci: Internetu, tacznosci telefonicznej lub
faksowej lub skierowano zapytania o oferte do nastepujacych Wykonawcéw /nalezy zatgczy¢ ewentualne
wydruki z Internetu, potwierdzenia korespondencji skierowanej faksem, mailem, pisemnie lub notatki z

rozmow/:

Zebrano nastgpujace oferty /nalezy poda¢ nazwg Wykonawcy, ceng, ewentualnie inne warunki mogace
mie¢ wplyw na wybér Wykonawcy/:

Dodatkowe ustalenia, NEZOCIACTE: .. ..vuuirirttittrt ettt et e et et eae e eneaeene s

W wyniku przeprowadzonego postgpowania wybrano ofert¢ /nazwa i adres Wykonawcey/: .......ccocceeveereennee
Z2 CENE NELLO ...eevueruverereeeeeennens zt, ceng brutto (z podatkiem VAT) .....ccocevervvrrveancene. zt

Uzasadnienie wyboru i inne istotne z infOrmMAaCTE: .......cc.coeeieuerrerinierrennienenieinerirree ettt aeeeeene

(data i podpis osoby prowadzacej postgpowanie)

Zatwierdzam

(data i podpis kierownika Zamawiajacego)



