WOJT GMINY SEUPIA KONECKA

ZARZADZENIE NR 20/2018
WOITA GMINY Stupia Konecka

Z dnia 04 kwietnia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Stupia regulaminu udzielania zamowien
publicznych, ktorych wartosc nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30000 euro.
Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy Z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2017.1875 j.t.) i art. 53 ust. 1, art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2017.2077 j.t. ze zm.) w celu uregulowania zasad stosowania
ustawy ,,Prawo zamoéwien publicznych” Wajt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§1.
Whprowadza sie w Urzedzie Gminy Stupi Regulamin udzielenia zamdwien
publicznych, ktorych wartosc nie przekracza wyrazonej w zfotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro, w brzmieniu stanowigcym zafgcznik do niniejszego zarzgdzenia.
§2.
Wykonanie niniejszego zarzagdzenia powierza sig pracownikom Urzedu Gminy Stupia
§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2016 Wojta Gminy Stupia Konecka w sprawie w sprawie wprowadzenia w
Urzedzie Gminy Stupia Konecka regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 20/2018
Wodjta Gminy Stupia Konecka
z dnia 04 kwietnia 2018 r.
REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC
NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZtOTYCH ROWNOWARTOSCI
KWOTY 30 000 EURO

§ 1.1. Niniejszy regulamin wprowadza zasady realizacji zaméwien, ktérych warto$¢ szacunkowa netto w roku
budzetowym jest nizsza, niz wyrazona w ztotych rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro, w szczegdlnosci reguluje
warunki dokonywania dostaw, zlecania ustug oraz robot budowlanych dla Gminy Stupia Konecka.

2. Do zamowien, ktorych wartos¢ szacunkowa netto w roku budzetowym jest nizsza niz wyraiona w zlotych
rownowartos¢ kwoty 30 000 euro, nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (dalej PZP).

3. Realizacja zamowien odbywa sie zgodnie z ustawg o finansach publicznych ,tj. w sposdb celowy i oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektéw, w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
w wysokosci i terminach wynikajgacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, a takze zasady
optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

4. Zamodwienia wspotfinansowane ze Srodkdw europejskich lub innych mechanizméw finansowych udzielane
sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajgcych sposob udzielania takich zamodwien.

5. Stosujgc przepisy Ustawy nalezy zawsze uwzgledniac inne akty prawne bezposrednio z nig zwigzane.
§ 2.1. Zgtaszajacy koniecznos$c udzielenia zamowienia pracownikowi zaméwien publicznych

przekazuje nastepujgce informacje: zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do zarzadzenia

1) opis przedmiotu Zamowienia,

2) oszacowanie wartosci zamowienia z nalezytg starannoscia,

3) informacje o zabezpieczeniu w budzecie gminy srodkdéw finansowych na realizacje Zamdwienia,

4) warunki udziatu w postepowaniu, jakie majg spetni¢ wykonawcy wraz z ich opisem.

2. Udzielenie zamdwien wymienionych w § 9 nie wymaga dokonania zgtoszenia okreslonego w ust.1.



§ 3.1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia wnioskujgcy szacuje z nalezyta starannoscia
warto$¢ zamdwienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.
2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez

podatku od towaréw i ustug.

Wartos¢ szacunkowg zamdwienia nalezy ustali¢ z zachowaniem zakazu dzielenia zamowienia na czesci, nie
wczesniej niz miesigc przed wszczeciem postepowania, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub
ustugi, oraz nie wczesniej niz 4 miesigce w przypadku robdt budowlanych, uwzgledniajgc kurs euro ustalony
zgodnie z aktualnie obowigzujgcym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie art.35
ust. 3 ustawy PZP.

2. W przypadku zamdwienia, ktdre nie moze by¢ spetnione poprzez jednorazowg dostawe lub ustuge np.
dostawa artykutdw spozywczych, ustuga transportowa itp. wartoscig zamowienia na ustugi lub dostawy jest
taczna wartos¢ zamdwienia tego samego rodzaju:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym,

z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogétem;

2) lub ktérych Zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w danym roku budzetowym.
§ 4.1. Dokonywanie zamdwien, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty

budowlane o wartosci od 10 000 euro do 30 000 euro odbywa sie obligatoryjnie poprzez zapytanie ofertowe
w sposob okreslony w § 7, z zastrzezeniem § 9. W przypadku zamowien o nizszej wartosci oraz wymienionych
w § 9 rowniez dopuszcza sie ogloszenie zapytania ofertowego badz przestanie do potencjalnych
wykonawcdw zaproszen do ztozenia oferty.

2. W przypadku zamowien, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi o wartosci od 500 euro do 10 000
euro obligatoryjne jest stosowanie formy pisemnego zlecenia zamdwienia lub zawarcie umowy z wykonawca
w formie pisemnej, Z wytgczeniem dostaw powszechnie dostepnych wymienionych w § 9 pkt.1 lit. a - m. Do
zawarcia umowy niezbedna jest reprezentacja okreslona w art. 46 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym.

3. W przypadku zamowien, ktdrych przedmiotem sg dostawy lub ustugi do realizacji ktérych

niezbgdne jest posiadanie specjalistycznych uprawnien, a takze w przypadku zamoéwien, ktorych
przedmiotem s3 roboty budowlane - bez wzgledu na ich wartos¢ - zachowanie formy pisemnego zlecenia
zamowienia lub zawarcie umowy z wykonawcg w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny. Do zawarcia
umowy niezbedna jest reprezentacja okreslona w art. 46 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym.

§ 5.1. W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi pilna potrzeba dokonania Zamdwienia,



zamowienie moze zostac zrealizowane na podstawie notatki stuzbowej lub protokotu.
Wymagane jest pisemne uzasadnienie dokonania takiego zamodwienia.

§ 6. Dokumentacja dotyczgca dokonywanych zamoéwien przechowywana jest przez okres zgodny z zasadami
zawartymi w instrukcji kancelaryjnej.

§ 7. Realizacja zamdwien poprzez zapytanie ofertowe odbywa sie w nastepujacy sposob:

1) zapytanie ofertowe ogfaszane s3 w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Stupia oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Gminy Stupia obowigzkowo przy wartosci od 10 000eoro do 30 000 euro, oprdcz tego
dopuszcza sie mozliwo$¢ zawiadamiania potencjalnych wykonawcow o ogtoszonym zapytaniu ofertowym
droga telefoniczng oraz mozliwosé- dodatkowego przestania zapytania do potencjalnych wykonawcéw droga
pocztowg/ faxem / mailem,

2) termin sktadania ofert, wymagane zatgczniki oraz forme i sposob sktadania ofert okresla sie kazdorazowo
w tresci ogtaszanego zapytania ofertowego,

3) zamawiajacy dokonuje wyboru oferty z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektow, kierujgc sie
przyjetymi kryteriami, przy wyborze oferty Zamawiajacy moze kierowac sie kryterium ceny albo innymi
kryteriami, np. parametry techniczne, jakosciowe i funkcjonalne, koszty eksploatacji, gwarancja, czas
realizacji zamdéwienia itp.,

4)przy wyborze oferty Zamawiajgcy moze kierowac sie kryterium ceny albo innymi kryteriami, np. parametry
techniczne, jakosciowe i funkcjonalne, koszty eksploatacji, gwarancja, czas realizacji zamdwienia itp.,

5) w przypadku, gdy wartosc¢ oferty przekracza kwote srodkow przeznaczonych na realizacje zamdwienia,
whnioskujacy informuje o tym fakcie Skarbnika Gminy Stupia , ktéry w zaleznosci od mozliwosci finansowych
budzetu Gminy Stupia, moze zwiekszy¢ wysokos¢ srodkéw przeznaczonych na ten cel,

6) Z wytonionym wykonawcag Zamawiajacy zawiera pisemng umowe zgodng z przedmiotem zamodwienia,
7) zamawiajacy ma prawo do uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny oraz do

nie wybrania zadnej z przedstawionych ofert bez podania przyczyny.

§ 8. 1. Zamowienia udziela sie Wykonawcy ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

2. Za najkorzystniejsza oferte uwaza sie oferte z najnizszg ceng lub przedstawiajgca najkorzystniejszy bilans
ceny i innych kryteriow opisanych w zapytaniu ofertowym.

3. Z postepowania o wartosci od 10 000 euro do 30 000 euro sporzadza sie protokot

4. Dla dostaw, ustug i robot budowlanych wymienionych w § 9 o wartosci nie przekraczajgcej
30 000 euro nie jest obligatoryjne stosowanie zasad zawartych w ust.3.

5. Protokot zamowienia przedstawia sie Kierownikowi Zamawiajgcego celem zatwierdzenia

i podpisania umowy z wybranym wykonawca.

§ 9. Postanowien § 4 ust.1 nie stosuje sie do zamodwien , ktorych przedmiotem s3 :



1) Dostawy:

a) artykutéw spozywczych,

b) lekéw i artykutéw medycznych,

c) artykutéw gospodarczych,

d) srodkéw czystosci, kwiatow,

e) artykutéw papierniczych i biurowych,

i) materiatéw niezbednych do biezacych napraw i drobnych remontéw w budynkach(obiektach) Gminy Stupia
Konecka,

g) czesci zamiennych i materiatow eksploatacyjnych do sprzetu Gminy Stupia Konecka,
h) zwigzanych z biezacg obstugg urzedu,

i) sprzetu RTV i AGD, telekomunikacyjnego wraz z osprzetem,

j) publikacji prasowych i ksigzkowych, korespondencji itp.,

k) elementéw wyposazenia i wystroju pomieszczen biurowych,
) urzadzen, materiatéw zwigzanych Z realizacjg ustugi, o ktorej mowa w pkt.2 lit. K niniejszego zarzadzenia,

m) materiatow niezbednych do biezgcych napraw i drobnych remontéw drég i placow
gminnych,

2) Ustugi:

a) szkolenia,

b) ogtoszen prasowych, korespondencji (Wysytanie, odbierania przesytek, paczek itp.) telekomunikacyjne,
c) badan lekarskich

d) ttumaczen tekstow,

e) hotelarskie i gastronomiczne,

t) zwigzane z eksploatacja sprzetu Gminy Stupia Konecka,

g) brakowania dokumentacji archiwalnej,

h) promocji Gminy Stupia Konecka

i) Swiadczone przez osoby fizyczne, nie bedgce przedsiebiorcami,

j) zwigzane z biezgcg obstugg urzedu,

k) ochrona mienia, monitoring obiektow bedacych wtasnosciag Gminy Stupia Konecka lub w jej zarzadzie i
jednostek organizacyjnych Gminy Stupia Konecka,



3) Przeglady techniczne budynkéw i innych obiektéw, remonty, naprawy, usuwanie awarii, biezgca
konserwacja budynkéw oraz innych obiektdw i instalacji infrastrukturalnych (drogi, wodociag) bedacych
wtlasnoscig lub w zarzadzie Gminy Stupia Konecka.

§ 10 Odstapienie od stosowania Regulaminu

i, W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podjgc decyzje o
odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2, Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe.
W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstapienie od stosowania
Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

3 Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych finansow
publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentdw okreslajgcych sposéb
udzielania zamowien wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§ 11. Niniejszy regulamin stanowi zatagcznik nr 1 do zarzadzenia nr 20/2018 Wéjta Gminy Stupia Konecka z

dnia 04 kwietnia 2018 .
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Zat. Nr 2
ZGLOSZENIE

koniecznosci udzielenia zaméwienia publicznego , ktérego wartosc¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

1) Nazwa i opis przedmiotu Zamdwienia,

2) Oszacowanie wartosci zamdwienia

2.1. szacunkowa wartoSC ZamOWIBNIA.......eviiveereereeeer s e PLN=..ooeeecreeee e EURO
2.2 Wartoscé zamowienia brutto —.......cccccieiiiiciiieccin e cniee s PLN oo euro

Kurs ztotego w stosunku do euro wynosi 4.3117 zt(Dz.U. 2017r. poz. 2477 ktéry podlega aktualizacji
po zmianie)

2.3 Podstawa ustalenia wartosci przedmiotu zamowienia:

Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu .............ccccu........l. Na podstawie(kosztorysu
inwestorskiego, poniesionych wydatkach w ostatnich 12 miesiecy, lub ...

Przeliczono zgodnie z art.33 ust 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.PZP (Dz. U. z 2017 poz. 1579

zezm.

3) informacja o zabezpieczeniu w budzecie gminy srodkéw finansowych na realizacje Zamowienia,
3.1. Kwota jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczyc¢ na realizacje zamowienia -.......cccc.vueee. zt brutto
4) stawiane warunki udziatu w postepowaniu, jakie majg spetni¢ wykonawcy wraz z ich opisem.

Osoba wnioskujgca o potrzebie przeprowadzenia postepowania oraz ustalajqca dane zawarte w
powyzszym dokumencie.

Data Imie i nazwisko
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