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Regulamin
ramowych procedur udzielania zamowien publicznych, ktorych
wartosc szacunkowa netto nie przekracza wyrazonej w zlotych

rownowartosci kwoty 30 000 euro

§1

Postanowienia ogolne

1. Regulamin okresla warunki i zasady udzielania zamowien publicznych,
ktorych wartosc szacunkowa netto w skali roku nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

2. Regulamin obowiajzuje w zakresie udzielenia zamowien na dostawy,
wykonywanie using i robot budowlanych, do ktorych nie stosuje si$
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2013 roku, poz. 907 ze zm. - dalej oznaczone jako
ustawa Pzp, zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy, a zrodlem finansowania sq.
srodki publiczne.

3. W przypadku zamowien realizewanych w ramach projektow
dofmansowanych z funduszy zewn^trznych, w szczegolnosci z Unii
Europe] skiej, pierwszenstwo stosowania majq. zapisy wytycznych
instytucji zarzajdzajajcymi projektami.

4. Regulamin zostal opracowany w celu zapewnienia jawnosci,
przejrzystosci, efektywnosci, oszcz^dnosci i terminowosci
w wydatkowaniu srodkow publicznych, zgodnie z art. 44 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2013 roku, poz. 885 ze zm.).

§2

Szacowanie wartosci zamowienia

1. Zamowienia, ktorych wartosc szacunkowa netto nie przekracza w skali
roku rownowartosci kwoty 30 000 euro, mogq. bye dokonywane na
podstawie procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie,
z pomini^ciem poszczegolnych trybow wymienionych w ustawie Pzp.

2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia nalezy odpowiednio
stosowac przepisy art. 32, art. 33, art. 34 oraz art. 35 ustawy Pzp.

3. Podstaw^ do okreslenia wartosci szacunkowej zamowienia na dostawy
i ushigi stanowi rozeznanie cen rynkowych, pisemne lub telefoniczne,
dokonanie wsrod wykonawcow realizujajcych dostawy i ushigi,
stanowiajce przedmiot zamowienia. Podstawq. moze bye rowniez
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rozeznanie cen na podstawie katalogow, cennikow, folderow i stron
internetowych.

4. Wartosc zamowienia publicznego dla robot budowlanych okresla si? za
pomocq. kosztorysu inwestorskiego.

5. Zakazuje si? dzielenia przedmiotu zakupu na cz?sci lub zanizenia jego
wartosci w celu unikni?cia stosowania Regulaminu i/lub ustawy Pzp.

6. Sredni kurs zlotego na dzieri ustalania wartosci w stosunku do euro,
stanowiajcy podstaw? przeliczenia wartosci okresla si?, zgodnie
z postanowieniem rozporzajdzenia Prezesa Rady Ministrow wydanego na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

§3

Udzielanie zamowien

Podstawa^ realizacji zamowien publicznych jest uchwalony na dany rok
kalendarzowy budzet gminy.

§4

Procedury udzielania zamowienia publicznego ponizej kwoty
30 000 euro netto

1. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sâ
w ukladzie: zamowienia o wartosci ponizej 7 000 euro netto oraz
zamowienia o wartosci rownej lub powyzej 7 000 euro netto.

2. Zamowienia o wartosci rownej lub powyzej 7 000 euro netto realize wane
sâ  w trybie okreslonym w § 5.

3. Zamowienia ponizej 7 000 euro netto realize wane 33. w trybie okreslonym
w § 6.

§5

Szczegolowa procedura udzielenia zamowienia rownej lub powyzej
7 000 euro netto a ponizej 30 000 euro netto

1. Procedure^ udzielenia zamowienia o wartosci rownej lub powyzej
7 000 euro netto rozpoczyna zaakceptowana przez Wqjta Gminy decyzja
o uruchomieniu post?powania.

a) Przy udzielaniu zamowien o wartosci rownej lub powyzej
7 000 euro netto, a ponizej 30 000 euro netto na ustugi,
dostawy i roboty budowlane, nalezy dokonac analizy rynku



poprzez zaproszenie do skladania ofert skierowane do co
najmniej 3 wykonawcow.

b) Zaproszenie do skladania ofert odbywa si? w drodze zapytania
cenowego skierowanego do wykonawcow w formic pisemnej,
faksem lub droga^ elektroniczna^.

c) Zapytanie ofertowe powinno zawierac co najmniej:
- Nazw?, nr telefonu i adres zamawiajajcego,
— Opis przedmiotu zamowienia,
- Termin skladania ofert,
- Oznaczenie terminu wykonania zamowienia,
- Opis przygotowania oferty,
- Projekt umowy.
- Inne dokumenty lub informacje.

d) Wykonawca moze zlozyc oferty osobiscie, przeslac poczta^
faksem lub drogq. elektroniczna^. Istotne jest, aby oferta
zawierala wszystkie elementy skladowe zawarte w zapytaniu
cenowym.

e) Otwarcie ofert nie ma charakteru publicznego.
f) Wybiera si? najkorzystniejsza^ ofert?, ktora przedstawiac

b?dzie najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow
odnoszajcych si? do przedmiotu zamowienia (w szczegolnosci
kosztow eksploatacji, parametrow technicznych,
funkcjonalnosci, terminu wykonania/dostawy i innych) albo
ofert? z najnizsza cena .̂ Przy stosowaniu dodatkowych
kryteriow, niezb?dne jest uzasadnienie wyboru danego
wykonawcy/dostawy.

g) Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana, moze zostac
o tym fakcie powiadomiony pisemnie, faksem lub drogq.
elektronicznq..

h) Dopuszcza si? mozliwosc udzielenia zamowienia
w przypadku, gdy wplyn?la tylko jedna oferta cenowa, po
zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. b i spelnieniu
wymogow okreslonych przez organizatora.

i) Post?powanie o udzielenie zamowienia publicznego konczy
si? z chwila^ udzielenia zamowienia publicznego w formic
umowy, zlecenia lub zamowienia, a takze z chwilq.
uniewaznienia post?powania.

j) Do podpisania umow o zamowienie jest uprawniony Wqjt
Gminy, przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.

k) W zawieranych umowach o zamowienie niezb?dne jest
umieszczenie zapisow skutecznie zabezpieczaja^cych interes
gminy.

1) Do umow stosuje si? przepisy Kodeksu Cywilnego.



m) Pracownik realizujajsy zamowienie sporzajdza protokol
zamowienia publicznego, wedtug wzoru okreslonego
w zalqczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

n) Gala dokumentacja z post^powania przechowywana jest na
stanowisku realizujajcym zamowienie.

2. W przypadku wykonania zamowienia wymagajajcego niezwlocznego
wykonania dopuszcza si$ odstapienie od obowiajzku przeprowadzenia
pisemnego rozeznania cenowego.

§6

Szczegolowa procedura udzielenia zamowien ponizej 7 000 euro netto

1. Jezeli wartosc zamowienia nie przekracza 7 000 euro netto pracownik
odpowiedzialny za realizacj^ zamowienia przeprowadza rozeznanie
cenowe telefonicznie lub poprzez porownanie cen z ogtoszen i ofert
ogolnie dost^pnych.

2. Obowiajzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj^ zamowienia
jest bezstronne, obiektywne, staranne dokonanie analizy wydatku oraz
stwierdzenie istnienia wystarczajajcych srodkow finansowych w grupie
wlasciwej dla zamierzonego wydatku.

3. Pracownik odpowiedzialny za realizacj^ danego zamowienia udziela
zamowienia poprzez zamowienie ustne lub pisemne po akceptacji
kierownika jednostki. Dowodem udzielenia zamowienia dla tej kwoty jest
dowod ksi^gowy.

4. Pracownik merytoryczny sporzajdza pisemna notatke_, w ktorej zawarte
zostajq. ustalenia z przeprowadzonego rozeznania rynku, wedlug wzoru
stanowiajcego zal^cznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§7

Odpowiedzialnosc za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

Odpowiedzialnosc za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ponosi
osoba, ktora popelnia czyn naruszajajcy dyscypliny finansow publicznych,
okreslony w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2013 roku, poz. 168).



§8

Postanowienia kohcowe

1. Obowiajzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za
realizacj^ danego zamowienia o wartosci do 30 000 euro netto, jest
zaplanowane odpowiednio wczesniej terminu wszcz^cia post^powania
tak, aby umozliwic przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami
art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o fmansach publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2013 roku, poz. 885 ze zm.).

2. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za
realizacje^ danego zamowienia jest bezstronne, obiektywne, staranne,
zgodne z obowiajzujajsymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie post^powania
o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Po zakonczeniu postejDowania, pracownik odpowiedzialny za realizacjej
danego zamowienia dokonuje wpisu zamowienia do rejestru zamowien,
prowadzonego przez Referaty Urz^du Gminy Waganiec. Wzor rejestru
stanowi zahjcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4. Gala dokumentacja z postejDowania o udzielenie zamowienia
przechowywana jest na stanowisku pracownika, ktory odpowiedzialny
jest za realizacjej zamowienia oraz archiwizacjej dokumentacji.

5. Okres przechowywania dokumentacji winien bye zgodny z instrukcja^
kancelaryjna^.

6. Dokumentacja winna bye przechowywana w sposob umozliwiajajcy latwe
wyszukiwanie dokumentow. Dokumenty musza^ bye widoczne, trwale
oznakowane, ulozone chronologicznie.

7. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maja^ zastosowanie
przepisy ustawy Pzp, akty wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks Cywilny.

8. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Punr Kosik


