Zalacznik nr 1 do

ZARZADZENIA NR 2/2014

WOJTA GMINY GRZEGORZEW

z dnia 17 kwietnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania
zaméwien publicznych w Gminie Grzegorzew

i jej jednostkach podleglych, ktérych wartos$é

nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30.000 euro

REGULAMIN

udzielania zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajacej
kwoty 30 000 euro przez Gmine Grzegorzew i jej jednostki podlegte

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin okresla zasady i procedury zwigzane z przeprowadzeniem postepowan
0 udzielenie zamoéwien ze Srodkdw publicznych w Gminie Grzegorzew i jednostkach
podlegtych, ktdrych wartoS¢ szacunkowa (netto) nie przekracza wyrazonej w zitotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro.

2. Regulamin obowigzuje w zakresie udzielenia zamdwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamodwien publicznych na
podstawie art.4 pkt 8 ustawy, a zrédtem finansowania sg $rodki publiczne.

3. Regulamin zostat opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci,
efektywnosci, oszczednosci i terminowosci w wydatkowaniu Srodkéw publicznych
zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz, U. 2009 Nr 157 poz. 1240 z pdzn. zm.).

4. Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci
zamowien publicznych okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow.

§ 2

1. Niniejszy regulamin nie dotyczy udzielania zamoéwien w ktorych:

a) wartos¢ szacunkowa (netto) nie przekracza 5 000,00 euro,

b) przedmiotem s3g ustugi telefoniczne,

c) przedmiotem sg dostawy energii elektrycznej,

d) jest tylko jeden wykonawca na rynku lokalnym mogacy wykonac¢ zamdwienie,

e) istnieje konieczno$¢ niezwtocznego wykonania zaméwienia na wskutek okolicznosci
ktorych Zamawiajacy nie mogt przewidzied,

f) przedmiotem sg zamoéwienia okreslone w art. 4 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
g) stosuje sie wytyczne dotyczace kwalifikowalnosci w programach Unii Europejskiej
w ramach, ktérego planowane jest przedstawienie wydatku jako kwalifikowanego.

8§83

1. Podstawg wszczecia procedury udzielenia zamdwienia jest oszacowanie wartosci
zamoOwienia, czyli catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towarow i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.



2. Ustalenie wartosci zamodwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia.

3. Ustalenia wartosci zamdwienia (netto) w szczegolnosci dokonuje sie w oparciu o:
kosztorys inwestorski, analize rynkowg i planowane koszty realizacji zamodwienia.

4. Osoba prowadzaca postepowanie przed wszczeciem postepowania dokonuje:

a) szczegotowej charakterystyki przedmiotu zamdwienia, obejmujacej miedzy innymi
wykaz z podaniem ilosci przedmiotu zamowienia, specyfikacje techniczng przedmiotu
zamoOwienia, wskazanie dodatkowych ustug i robdt, ktdre majg by¢é wykonane w ramach
umowy, wymagania serwisowe i gwarancyjne, miejsce, termin i sposob odbioru
przedmiotu zamdwienia (jednorazowo/partiami). Przedmiot zamoéwienia mozna
opisywaC poprzez wskazanie jego nazwy, symbolu, znaku towarowego oraz nazwy
producenta z zastrzezeniem o dopuszczalnosci przedmiotéw réwnowaznych.

b) sporzadza wykaz co najmniej trzech wykonawcéw, ktdrzy mogg wykonac
zamOwienie, obejmujacy nazwe/imie i nazwisko, adres, telefon, fax, e-mail.
W przypadku, kiedy zamowienie moze by¢ udzielone tylko jednemu Wykonawcy, nalezy
podac jego dane oraz podac uzasadnienie tego faktu.

5. Osoba prowadzaca postepowanie moze wystgpi¢ do innych stanowisk w celu
ustalenia przez nie opisu przedmiotu zamdwienia i oszacowania wartos$ci zamdwienia.

6. Procedura realizacji zamowienia w zaleznos$ci od jego wartosci realizowana jest
zgodnie z § 4 lub § 5.

§4

1. Osoba prowadzaca postepowanie wszczynana procedure wytonienia wykonawcy dla
danego zamdwienia.

2. Jezeli warto$¢ zamowienia (netto) ksztattuje sie w przedziale 5 000,01 — 15 000,00
euro dokonuje sie rozpoznania cenowego okreslajgc przedmiot zamdwienia i warunki
jego realizacji.

3. Rozpoznanie cenowe moze zostaC przeprowadzone w dowolnej formie, takze
telefonicznie.

4. Rozpoznanie cenowe musi obejmowac, co najmniej trzech wykonawcoéw realizujgcych
tozsame z przedmiotem zamodwienia roboty budowlane, ustugi i dostawy, w ramach
prowadzonej przez siebie dziatalnosci.

5. Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania wskazuje sie wykonawce, ktory
zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

6. Z przeprowadzonej procedury sporzadza sie pisemng notatke stuzbowg lub protokdt,
ktory wraz z towarzyszacg dokumentacja (m.in. zapytanie ofertowe oraz oferty
wykonawcow itp.) przekazuje Kierownikowi zamawiajgcego w celu akceptaciji.
Zaakceptowana notatka stuzbowa lub protokdt jest podstawg do sporzadzenia umowy
na przedmiot zamoéwienia.

§5

1. Gdy warto$¢ zamdwienia (netto) ksztattuje sie w przedziale 15 000,01 — 30 000,00
euro osoba prowadzgca postepowanie dokonuje rozpoznania cenowego.

2. Osoba prowadzaca postepowanie dokonuje rozeznania cenowego z zachowaniem
formy pisemnej poprzez sporzadzenie zapytania ofertowego z zaproszeniem do
skfadania ofert, okresSlajgcego przedmiot zamdwienia i warunki jego realizacji, oraz
podaje termin i miejsce sktadania ofert. Zapytanie ofertowe moze by¢ wystane za
posrednictwem poczty, kuriera, faxu, e-mailem.



3. Rozpoznanie cenowe musi obejmowac, co najmniej trzech wykonawcow realizujgcych
tozsame z przedmiotem zamdwienia roboty budowlane, ustugi i dostawy, w ramach
prowadzonej przez siebie dziatalnosci.

4. Wykonawcy sktadajg oferty w terminie i miejscu przewidzianym w zaproszeniu
osobiscie lub przesytkg pocztowa/kurierska.

5. Otwarcia ofert dokonuje osoba prowadzaca postepowanie.

6. Do rozstrzygniecia postepowania wystarczy jedna wazna oferta.

7. Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania stanowisko ds. zamodwien publicznych
wskazuje wykonawce, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

8. Z przeprowadzonej procedury osoba prowadzgca postepowanie sporzadza pisemng
notatke stuzbowg lub protokdt, ktéry wraz z towarzyszacg dokumentacjg przekazuje
Kierownikowi zamawiajgcego w celu akceptacji.

9. Zaakceptowana notatka stuzbowa lub protokdt jest podstawg do sporzadzenia
umowy na realizacje przedmiotu zamowienia.

10. Umowa powinna by¢ zawarta na czas oznaczony. Na czas nieoznaczony moze byc
zawierana umowa jezeli dopuszczajg to przestanki wymienione w ustawie Prawo
zamowien publicznych.

11. Zawarta umowa jest jawna i podlega udostepnianiu na zasadach okreSlonych
w przepisach o dostepie do informacji publicznej.

§ 6

1. Za przeprowadzenie procedury udzielenia zaméwienia odpowiada osoba prowadzaca
postepowanie publicznych, ktéra w przypadku braku zastrzezen, co do prawidtowosci
wykonanej ustugi, dostawy badz roboty budowlanej umieszcza stosowng adnotacje na
fakturze.

2. Nastepnie osoba prowadzaca postepowanie po sprawdzeniu zgodnosci faktury
z notatkg stuzbowg umieszcza na fakturze opis okreslajgcy, ze zamodwienie zostato
udzielone na podstawie art. 4, pkt. 8 ustawy Pzp.

3. Faktury opisane w sposdb podany w ust. 1 i 2 podlegajg dalszej akceptacji w sposdb
okreslony w odrebnych przepisach.

§ 7

W uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajgcego moze podja¢ decyzje
0 odstgpieniu od stosowania przepiséw niniejszego regulaminu i realizowa¢ zaméwienie
bezposrednio z jednym wybranym Wykonawcg. Nie zwalnia to jednak osoby
prowadzacej postepowanie od obowigzku dokonania oszacowania wartosci zamdwienia
oraz dokonania opisu przedmiotu zamodwienia.



