BOLESZKOWICE

URZAD GMINY W BOLESZKOWICACH
ul. Swierczewskiego 24

74 — 407 BOLESZKOWICE

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

o ktorych mowa w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoOwien
publicznych
(t.j. Dz. U.z 2013 r., poz. 907 z p6Zn. zm.)
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SPIS TRESCI
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Postanowienia ogdlne

Postgpowania w sprawach zaméwien, ktorych
wartos$¢ przekracza wyrazong w zlotych kwote
30 000 euro

Przygotowanie postgpowania w sprawach zamowien,
ktérych warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych kwote

30 000 euro

Postgpowanie w sprawach zamoéwien, ktorych wartos§¢
przekracza wyrazong w ztotych kwote 30 000 euro

Jawno$¢ postepowania — udostgpnianie informacji

Umowy w sprawach zamowien, ktorych warto$é
przekracza wyrazong w ztotych kwote 30 000 euro

Dokumentacja zamowien publicznych, ktorych wartos¢
przekracza wyrazong w ztotych kwote 30 000 euro

Postgpowania w sprawach zamowien, ktorych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych kwoty

30 000 euro

Przygotowanie postgpowania w sprawach zamowien,

ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych kwoty

30 000 euro

Zasady udzielania zamdwien w sprawach zamoéwien,

ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych kwoty

30 000 euro

Procedura udzielania zamowien , ktorych
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warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych kwoty

30 000 euro

Ewidencja zamowien 13

Dokumentacja postgpowania 13
Zalaczniki do regulaminu 15

DEFINICJE

Ilekro¢ w postanowieniach niniejszego regulaminu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

»Zamawiajacym” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Boleszkowice

»urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Boleszkowicach
»kierowniku zamawiajgcego” — nalezy przez to rozumie¢ Wojt Gminy
Boleszkowice;

»sekretarzu, skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Urzgdu Gminy
Boleszkowice, Skarbnika Gminy Boleszkowice

»kodzie CPV” —nalezy przez to rozumie¢ kod Wspolnego Stownika Zamowien;
mustawie Pzp” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 29 stycznia 2004r. —
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z p6zn. zm.);

»ustawie ofp” — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.);

»regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania
zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w Boleszkowicach

»robotach budowlanych — RB” — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie 1 wykonanie robdt budowlanych okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 2¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych lub obiektu
budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych
srodkow, zgodnie z wymaganiami okre$lonymi przez zamawiajacego;

msuslugach — U” — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych
przedmiotem nie sg roboty budowlane lub dostawy, a sg uslugami okreslonymi w
przepisach wydanych na podstawie art. 2a lub art. 2b ustawy Prawo zamowien
publicznych;

w»dostawach — D” — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz
innych dobr, w szczeg6lnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostaw, najmu,
dzierzawy lub leasingu;

,wartosci szacunkowej” — nalezy przez to rozumie¢ kwot¢ wyrazong w PLN,
okreslong dla danego zamowienia, uwzgledniajaca jego rodzaj, ilo$¢, zakres,
wielko$¢ oraz czas realizacji, obliczong z uwzglednieniem obowigzujacych cen
bez podatku od towardw i ushug;



13)  ,,Wykonawcy” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktora ubiega si¢
o udzielenie zamoéwienia, zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamoOwienia;

14)  ,,zamoéwieniach publicznych” — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne,
zawierane miedzy Zamawiajacym, a Wykonawca, ktorego przedmiotem sg ustugi,
dostawy lub roboty budowlane;

15)  ,obiekcie budowlanym” - nalezy przez to rozumie¢ wynik calosci robot
budowlanych w zakresie budownictwa lub inzynierii ladowej i wodnej, ktory
moze samoistnie spetnia¢ funkcje gospodarcza lub techniczng;

POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejszy regulamin ustala reguty udzielania zamowien publicznych, w szczego6lnosci

regulujac:

1) warunki dokonywania zakupéw dla Urzgdu Gminy w Boleszkowicach,

2) warunki zlecania ushug dla Urzedu Gminy w Boleszkowicach,

3) zasady zawierania w tym przedmiocie umow.

2. Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego odpowiadaja kierownicy referatow, pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska pracy. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego odpowiadaja takze inne osoby w zakresie, w jakim
powierzono im czynno$ci W  postepowaniu oraz czynnos$ci zwigzane
z przygotowaniem post¢powania.

3. Podstawa do uruchomienia procedury o udzielenie zaméwienia sg wnioski wynikajace
z planow budzetowych oraz wnioski o udzielanie zamowien pozaplanowych,
wynikajace z biezacych nieplanowanych potrzeb lub zaistniatych okolicznosci,
ktérych nie mozna bylo wczesniej przewidzie¢ takich jak zdarzenia losowe, awarie itp.

4. Podstawa ustalenia warto$ci zamOwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug, ustalone przez Zamawiajacego
z nalezytg starannoscia.

5. Warto$¢ szacunkowa zamoOwienia nalezy ustali¢ z zachowaniem zakazu dzielenia
zamoOwien oraz zanizania warto$ci zamowien w celu uniknigcia stosowania ustawy
Pzp, nie wcze$niej niz 3 miesigce przed wszczeciem postgpowania, jezeli
przedmiotem zamdéwienia sg dostawy lub ushugi, oraz nie wczes$niej niz 6 miesigcy
w przypadku robdt budowlanych uwzgledniajac kurs euro, ustalony zgodnie
z rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

6. Naruszenie przepisOw ustawy Pzp, o ktéorych mowa w art. 5, przez osoby

uczestniczace W  procesie przygotowania 1 realizacji zamdwienia, rodzi

odpowiedzialno$¢ z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z art.

22 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168).



I.

POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC
PRZEKRACZA WYRAZONA W ZEOTYCH KWOTE 30 000 EURO

PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZAMOWIEN, KTORYCH
WARTOSC PRZEKRACZA WYRAZONA W ZEOTYCH KWOTE 30 000 EURO

1.

§1

Czynno$ci przygotowawcze, inicjujace postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia

publicznego wykonuje kierujacy wilasciwa komodrka organizacyjng poprzez przekazanie

w formie pisemnej pracownikowi ds. zamdéwien publicznych:

1) Wniosku o udzielenie zamowienia publicznego wraz z opisem przedmiotu
zamoOwienia obejmujacego oszacowanie warto$ci zamoOwienia wraz z dokumentami
potwierdzajacymi prawidlowe oszacowanie wartosci zamowienia dla dostaw i ustug

e w przypadku ustug i dostaw powtarzajacych si¢ okresowo, kalkulacje
zamowien udzielonych w okresie 12 m — cy lub w poprzednim roku
budzetowym z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ushig lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok $rdédrocznego wskaznika wzrostu
cen towarow i ushig

e w przypadku robdt budowlanych w wersji papierowej i elektronicznej:
kosztorysu inwestorskiego, dokumentacji projektowej 1 specyfikacji
technicznej wykonania i odbioru robot.

e w przypadku postgpowan dot. realizacji inwestycji budowlanych lub
remontowych (obiektow, drog itp.) karta inwestycyjna

. Wniosek winien by¢ zlozony w terminie:

a) na co najmniej 14 dni przed planowanym wszczg¢ciem postgpowania dla postgpowan
o wartosci ponizej kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy;

b) na co najmniej 21 dni przed planowanym wszczeciem postepowania dla postepowan
o wartosci powyzej kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy;

W uzasadnionych wypadkach wniosek moze by¢ ztozony w krotszych terminach niz

wskazane powyzej.

. W przypadku rezygnacji lub konieczno$ci wstrzymania procedury udzielenia zaméwienia

publicznego, kierujacy wilasciwa komorka organizacyjng informuje pracownika
ds. zamowien publicznych o rezygnacji lub wstrzymaniu procedury.
Pracownik ds. zamowien publicznych na podstawie dokumentéw, o ktorych mowa
w ust. 1 przystgpuje do czynnoSci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow
niezbednych do wszczgcia postepowania o udzielenie zamowienia tj.
— odnotowuje sprawe w rejestrze;
— sporzadza w przypadku trybow zamknigtych propozycj¢ wyboru trybu postgpowania
wraz z uzasadnieniem oraz SIWZ (z zastrzezeniem art. 68 ust. 1 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych).



5.

6.

Pracownik ds. zaméwien publicznych moze na kazdym etapie postgpowania zadaé od
postepowania.

Zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajacego dokumentow, o ktérych mowa
w ust. 4 konczy etap przygotowawczy, umozliwiajacy wszczecie postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego.

POSTEPOWANIE W SPRAWACH ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC
PRZEKRACZA WYRAZONA W ZLOTYCH KWOTE 30 000 EURO

10.

11.

§2
Do zamowien, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych réwnowarto$¢ 30 000
euro, stosuje si¢ przepisy ustawy.
Postgpowanie przeprowadza komisja przetargowa powolana zarzadzeniem Wojta.
Dzialalno§¢ Komisji ma charakter pomocniczy. Wszelkie ostateczne rozstrzygnigcia
podejmuje Wojt w szczegdlnosci w formie zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia prac
komisji.
W przypadku postepowania wymagajacego specjalistycznej wiedzy lub dotyczacych
specyficznych  zamowien, Komisja moze powota¢ ekspertow na wniosek
przewodniczacego komisji.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy lub zastgpca przewodniczacego lub cztonek
komisji upowazniony przez przewodniczacego komisji.
Posiedzenie komisji przewodniczacy zwotuje w godzinach pracy Urzedu, powiadamiajac
o terminie 1 miejscu posiedzenia cztonkéw komisji w dowolnej formie.
Posiedzenie komisji odbywa si¢ w obecnos$ci co najmniej potowy sktadu komisji.
Dlugotrwata nieobecno$¢ cztonka komisji uzasadnia odwotanie go ze sktadu komisji
1 wskazanie innej osoby do pracy w komisji. Odwotania i powolania nowego czlonka
komisji dokonuje WOojt zarzadzeniem, na wniosek przewodniczacego komisji.
W przypadku zmian w skladzie komisji nie powtarza si¢ czynnosci nie wptywajacych
na wynik postepowania.
Komisja dziata kolegialnie. W przypadku, gdy rozstrzygnigcie komisji wymaga
glosowania, przeprowadza si¢ glosowanie jawne zwykla wigkszoscia glosow.
W przypadku réwnej liczby glosow rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.
Kazdy czlonek komisji sktada pisemne os$wiadczenie o braku lub zaistnieniu
okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy, uniemozliwiajacych mu udziat w pracach
komisji.
Biezaca obstuga komisji nalezy do pracownika ds. zamowien publicznych, ktéry pehni
funkcje sekretarza komisji, a w szczegdInosci:
a) wykonuje wszystkie czynno$ci organizacyjno — biurowe,
b) protokotuje przebieg zebran,
c) sporzadza protokot lub dokumentacje podstawowych czynnosci,
d) prowadzi korespondencj¢ w zakresie ogloszen lub informacji cenowych,
e) wykonuje inne czynnosci przydzielone przez przewodniczacego komisji.
Obstuge prawna komisji zapewniaja radcowie prawni Urzegdu.

6



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Do komisji naleza czynnosci obejmujace w szczegolnosci:

a) wskazanie wla$ciwego trybu postgpowania,

b) sporzadzenie SIWZ wraz z wlasciwg komorka organizacyjng, ktéra przygotowala
opis przedmiotu zamowienia, zgodnie z art. 29, 30 1 31 ustawy,

c) przygotowanie dokumentacji niezb¢dnej do przeprowadzenia postepowania (ogloszen
o zamowieniu, zaproszen do udzialu w postgpowaniu i innych niezbgdnych
dokumentow)

Jezeli wzér umowy z wykonawcg stanowi zatagcznik do SIWZ, pracownik ds. zamowien

publicznych przekazuje projekt umowy do zaopiniowania radcy prawnemu

1 Skarbnikowi.

Po przygotowaniu dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 12 1 13 komisja przekazuje

je do zatwierdzenia Wojtowi.

Czynnoscig zastrzezong do kompetencji Wojta lub osoby upowaznionej przez Wajta jest

zatwierdzenie:

a) trybu postgpowania,

b) specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

c) wyboru najkorzystniejszej oferty,

d) rozstrzygnig¢ w sprawie wykluczenia wykonawcy oraz odrzucenia oferty,

€) uniewaznienia postgpowania,

f) stanowiska w sprawie zasadno$ci odwolan.

Komisja podejmuje czynnos$ci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania, w tym:

a) dokonuje ogloszenia o zamoéwieniu lub przekazuje zaproszenia do udzialu
W postgpowaniu,

b) oglasza specyfikacj¢ istotnych warunkow zamowienia lub  przekazuje
ja wykonawcom,

c) otwiera oferty,

d) bada iocenia oferty,

e) wskazuje propozycj¢ w zakresie oferty najkorzystniejszej,

f) wskazuje przestanki do wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty albo
uniewaznienia postgpowania

Wskazanie propozycji najkorzystniejszej oferty przez komisj¢ nastepuje:

a) w trybie przetargu nieograniczonego, ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem,
negocjacji bez ogloszenia na podstawie zestawienia oceny ofert sporzadzonych
zgodnie z ustawa / SIWZ,

b) w trybie zapytania o ceng i aukcji elektronicznej na podstawie oferty z najnizsza cena,

c) w trybie zamowienia z wolnej r¢ki na podstawie protokotu z przeprowadzonych
negocjacji.

Na podstawie dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 17 komisja zglasza Wojtowi

propozycje najkorzystniejszej oferty do zatwierdzenia.

W razie odwotan komisja opracowuje stanowisko co do jego zasadnosci, przedstawia

go do zaopiniowania radcy prawnemu i przedstawia do zatwierdzenia Wojtowi.

W razie zaistnienia przestanek wskazujacych na uniewaznienie postgpowania, komisja

zglasza wniosek o uniewaznienie postgpowania do zatwierdzenia wraz z uzasadnieniem.



21. Wojt moze odmowi¢ zatwierdzenia czynno$ci dokonanej przez komisj¢ o ile stwierdzi,
iz podjeto ja z naruszeniem prawa lub bez nalezytej starannos$ci. W takim przypadku
zobowiazuje komisj¢ do powtorzenia czynnosci.

22. Po przeprowadzeniu post¢gpowania i wyborze najkorzystniejszej oferty, sekretarz komisji
gromadzi dokumenty niezbedne do zawarcia umowy na pismie.

23. Komisja konczy prace w dniu zawarcia umowy lub uniewaznienia postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego.

JAWNOSC POSTEPOWANIA — UDOSTEPNIANIE INFORMACJI

§3

1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia jest jawne.

2. Protokoét wraz z zalagcznikami jest jawny. Oferty, opinie bieglych, o$wiadczenia,
informacja z posiedzenia komisji, zawiadomienia wnioski, inne dokumenty i informacje
sktadane przez zamawiajacego i wykonawcoOw oraz umowa w sprawie zamdOwienia
publicznego, stanowia zataczniki do protokohi. Zalaczniki do protokotu udostgpnia sie
po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania, z tym,
ze oferty sa jawne od chwili ich otwarcia, oferty wstepne od dnia zaproszenia
do skladania ofert, a wnioski o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu od dnia
przekazania zaproszenia do skfadania ofert, ofert wstgpnych lub dialogu.

3. Czlonkowie komisji oraz pozostale osoby wykonujace w imieniu zamawiajacego
czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego nie mogg ujawni¢ informacji:

1) ktérych ujawnienie narusza wazny interes gminy, wazne interesy handlowe stron
oraz zasady uczciwej konkurencji

2) zwiagzanych z przebiegiem badania i oceny zlozonych ofert, z wyjatkiem
informacji zamieszczonych w protokole postgpowania.

4. Nie ujawnia si¢ informacji stanowigcych tajemnice¢ przedsigbiorstwa w rozumieniu
przepisOw ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli nie poOzniej niz
w terminie sktadania ofert Wykonawca zastrzegl, Ze nie moga one by¢ udostepnione.

5. Udostepnianie informacji obejmuje w szczego6lnosci mozliwosé: wgladu do dokumentow,
sporzadzenie notatek, odpisow wlasnych, kopiowania albo wydruku, przestania
informacji albo przeniesienia jej na odpowiedni, powszechnie stosowany nos$nik
informacji 1 winno przebiega¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 22001, nr 112, poz. 1198 ze zm.)

UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC PRZEKRACZA
WYRAZONA W ZLOTYCH KWOTE 30 000 EURO

§4

1. Umowy z wykonawcami, po sprawdzeniu przez Radce¢ Prawnego 1 pozyskaniu
kontrasygnaty Skarbnika podpisuje: Wojt lub Sekretarz w jego zastepstwie.

2. W umowach nalezy umie$ci¢ postanowienia zabezpieczajace interesy zamawiajacego,
a w szczeg6lnosci:



- termin realizacji umowy,

- harmonogram wykonania umowy, jesli uzasadnia to zakres zamowienia,

- wysoko$¢ wynagrodzenia i tryb jego wyptacania,

- numer konta,

- zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,

- postanowienia w zakresie gwarancji i r¢kojmi,

- postanowienia co do kar umownych.

Integralng cze$¢ umowy winny stanowic: specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia
i oferta wykonawcy.

Umowe sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z czego 2 egzemplarze otrzymuje
zamawiajacy. Jeden egzemplarz umowy zachowuje pracownik ds. zaméwien publicznych
1 do czasu zaptaty faktury zalacza ja do dokumentacji postepowania (pdzniej wraz
z fakturg przekazuje ja do Referatu Finansow i1 Budzetu, w dokumentacji przetargowej
pozostawiajac kserokopie), a drugi egzemplarz przekazuje do Referatu Organizacyjnego.
Umowy sa jawne i podlegaja udostepnianiu na zasadach okre$lonych w przepisach
o dostepie do informacji publiczne;.

DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC
PRZEKRACZA WYRAZONA W ZEOTYCH KWOTE 30 000 EURO

1.

§5

Dokumentacj¢ postgpowan dotyczacych zamoéwien, ktérych warto$¢ przekracza

wyrazong w ztotych warto$¢ kwoty 30 000 euro gromadzi i przechowuje pracownik

ds. zaméwien publicznych w Referacie Gospodarki i Ochrony Srodowiska.

Dokumentacja postgpowania obejmuje akta sprawy, ktore zawieraja:

1) wniosek o udzielenie zamowienia wraz z zatacznikami

2) skfad komisji przetargowej — zarzadzenie Wojta

3) ogloszenie o zamowieniu lub zaproszenie do udzialu w postgpowaniu wraz
z potwierdzeniem zamieszczenia lub publikacji ogloszenia,

4) specyfikacje istotnych warunkdw zamowienia wraz z zatacznikami,

5) protokoét postgpowania o udzielenie zamowienia z zatgcznikami sporzadzony zgodnie
z ustawg wedlug urzgdowych wzorow,

6) umowe w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego,

7) odwotania,

8) rozstrzygnigcia odwotan,

9) inne dokumenty zwigzane z postgpowaniem

Protok6t z postgpowania wraz z zalacznikami przechowuje si¢ przez okres

4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamowienia, w sposob gwarantujacy

jego nienaruszalno$¢ z tym zastrzezeniem, ze wykonawcom ktérych oferty nie zostaty

wybrane, na ich wniosek zwraca si¢ ztozone przez nich plany, projekty, rysunki, modele,

probki, wzory, programy komputerowe oraz inne podobne materiaty.

Inne niz protokot postepowania dokumenty, takie jak: rejestry zamowien publicznych,

sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych gromadzone sa w sposéb



gwarantujacy nienaruszalno$¢ przez okres 4 lat liczac od konca roku kalendarzowego,
ktérego dotycza.

5. Terminéw, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 nie stosuje si¢, o ile z uméw lub odrgbnych
przepisow wynikaja dtuzsze terminy przechowywania dokumentow.

6. Pracownik ds. zamowien publicznych prowadzi rejestr udzielonych zamowien
publicznych oraz sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach, ktore
przekazuje Prezesowi UZP w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego
po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

7. Sprawozdania z udzielonych zamdéwien przechowuje pracownik ds. zamowien
publicznych.

II. POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTYCH KWOTY 30 000 EURO

PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZAMOWIEN, KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH KWOTY
30 000 EURO

§1

Przed dokonaniem zamowienia nalezy okres$li¢ przedmiot zamoOwienia, ustalajac
w szczeg6lnosci jego wielkose, ilos¢, rodzaj, zakres, czas realizacji oraz warto$¢ szacunkowa,
a takze dokona¢ rozeznania rynku potencjalnych Wykonawcow w branzy obejmujacej
przedmiot zamowienia.

§2

Do zamowien publicznych, ktérych warto$¢ w roku budzetowym nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro nie stosuje si¢ ustawy Pzp, ale dokonywanie ich
musi odbywaé si¢ zgodnie z ustawa o finansach publicznych, tj. w sposob celowy
i oszczgdny, z zachowaniem zasady wuzyskiwania najlepszych efektow, w sposdb
umozliwiajacy terminowag realizacj¢ zadan, w wysokosci 1 terminach wynikajacych
z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.

§3
1. W celu udzielenia zamdéwienia sporzadza si¢ pisemny wniosek na druku stanowigcym
zalgcznik nr 1 do regulaminu.
2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, przekazuje si¢ Skarbnikowi, ktory potwierdza

mozliwo$¢ ich realizacji (dostepnos¢ $rodkow) w zaleznosci od mozliwosci finansowych
budzetu.

3. Whioski podpisane przez Skarbnika przekazywane sa do pracownika ds. zaméwien
publicznych, ktory rejestruje wniosek w Ewidencji Wnioskéw dot. Zaméwien publicznych

10



o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 30 000 euro, nadajac mu numer, ktoéry nalezy podac
opisujac fakture lub rachunek.
4. Whioski zaakceptowane przez Skarbnika nalezy przekaza¢ do zatwierdzenia Wojtowi.

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN W SPRAWACH ZAMOWIEN, KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH KWOTY 30 000
EURO

§4
Dokonywanie zaméwien, ktoérych przedmiotem sa dostawy, ustugi lub roboty budowlane
o warto$ci ponizej rownowartosci kwoty 30 000 euro odbywa si¢ poprzez zapytanie ofertowe
w sposob okreslony w dziale II § 8 regulaminu z zastrzezeniem § 9 1§ 10 regulaminu.

§5
1. W przypadku zaméwien, ktorych przedmiotem sg dostawy 1 ustugi o wartosci rownej
lub przekraczajacej kwotg 3 500 euro sporzadzenie umowy w formie pisemnej
ma charakter obligatoryjny.
2. W przypadku zaméwien, ktérych przedmiotem sg roboty budowlane — bez wzgledu
na ich warto$¢ — sporzadzanie umowy w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny.

§6
W uzasadnionych przypadkach, w szczego6lnosci gdy wyloniony zgodnie z niniejszym
regulaminem wykonawca nie wywiaze si¢ ze swoich zobowiazan, gdy zachodzi pilna
potrzeba dokonania zamdéwienia na skutek zaistniatych okolicznos$ci, ktorych nie mozna byto
przewidzie¢, zamowienie realizowane bedzie na podstawie notatki stuzbowej, sporzadzone;j
przez kierownika referatu. Notatka shizbowa, pisemnie potwierdzona przez Skarbnika
1 zatwierdzona przez Wdjta, stanowi zalacznik do faktury lub rachunku.

§7

Dokumentacj¢ z postgpowania, o ktérym mowa w dziale II niniejszego regulaminu nalezy
przechowywac¢ przez okres 4 lat od zakonczenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego, w sposdb gwarantujacy jej nienaruszalnosc.
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PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN W SPRAWACH ZAMOWIEN,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZELOTYCH KWOTY
30 000 EURO

§8

Procedura dokonywania zaméwien publicznych do 30 000 euro odbywa sie
W nastepujacy sposob:
1) dla zamoéwien publicznych, ktérych szacunkowa warto$¢ przekracza
wyrazona w zlotych rownowarto$¢ kwoty 3 500 euro, a nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro — zamdwienia
realizowane beda na podstawie najkorzystniejszej oferty handlowej wybranej przez
Zamawiajacego po uprzednim skierowaniu zapytania ofertowego do 3 — 5
Wykonawcow. Zamawiajacy dopuszcza takze mozliwo$¢ rozpatrywania ofert
handlowych zlozonych przez Wykonawcoéw niezaproszonych do wudzialu
w postgpowaniu, jezeli wptynety w terminie wyznaczonym do skladania ofert.
Kierownik referatu lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko pracy, ktory
prowadzi postgpowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia, ktoérego szacunkowa
warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych rownowartos¢ kwoty 3 500 euro, a nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro dokonuje
pisemnego pordéwnania ofert handlowych, ktére ma odzwierciedlenie w Protokole
sporzadzonym na druku stanowigcym zatacznik nr 3 do regulaminu.
Zamawiajacy dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty handlowej z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow, z uwzglednieniem kryteriow wskazanych
w ust. 3.
Przy wyborze oferty handlowej Zamawiajacy moze kierowa¢ si¢ kryterium ceny albo
bilansem ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia, ktore
w danym przypadku majg istotne znaczenie dla Zamawiajacego, np. parametry
techniczne, jakosciowe, i1 funkcjonalne, koszty eksploatacji, gwarancja, czas realizacji
zamoOwienia, itp.
W przypadku, gdy warto$¢ oferty handlowej wybrane] przez Zamawiajgcego
przekracza kwote srodkéw przeznaczonych na realizacje zamoéwienia, Wnioskujacy
informuje o tym fakcie Skarbnika, ktéry w zalezno$ci od mozliwosci finansowych
budzetu Urzedu moze zwigkszy¢ wysoko$¢ srodkow przeznaczonych na ten cel.
Czynno$¢ ta musi znalez¢ pisemne odzwierciedlenie na wniosku, o ktérym mowa
w § 3 ust. 1.
W przypadku, gdy warto$¢ netto jest rowna lub przekracza réwnowarto$¢ kwoty
30 000 euro, nalezy przeprowadzi¢ postgpowanie zgodnie z procedurg opisana
w dziale I niniejszego regulaminu tj. ,,Postgpowania w sprawach zamoOwien,
w ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych kwote 30 000 euro”

§9

Postanowien §1 nie stosuje si¢ do zamdwien, ktorych przedmiotem sa m. in. ushugi:

szkolenia pracownikow,
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badan lekarskich pracownikow,
publikacji prasowych,

ushig prawniczych,

ustug notarialnych.

§10
Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien, ktorych warto$¢ nie
przekracza kwoty 3 500 euro.
Faktury zakupéw dokonanych na podstawie § 10 ust. 1 opatruje si¢ nastepujacym
opisem: ,,Zakupu dokonano na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy pzp w wyniku
rynkowego rozpoznania cen”

EWIDENCJA ZAMOWIEN

§11

Na podstawie wnioskow sporzadzanych na druku stanowigcym zatacznik nr 1 dla zaméwien,

ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro
do regulaminu pracownik ds. zamowien publicznych prowadzi Ewidencje zamowien

publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
30 000 euro dla Urzgdu Gminy w Boleszkowicach. Ewidencja zamowiefnh prowadzona jest
wedlig wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

DOKUMENTACJA POSTEPOWANIA

§12

Dokumentacja postgpowania dla:

1)

2)

zamoOwien publicznych, ktérych szacunkowa warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych r6wnowartosci kwoty 3 500 euro zawiera:

pisemny wniosek o udzielenie zamdwienia, sporzadzony na druku stanowigcym
zatacznik nr 1 do regulaminu,

notatke shuzbowa pracownika ds. zaméwien publicznych.

zamowien publicznych, ktérych szacunkowa warto$¢ przekracza wyrazona
w zlotych rownowartos¢ kwoty 3 500 euro, a nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro zawiera:

pisemny wniosek o udzielenie zamdwienia, sporzadzony na druku stanowigcym
zatacznik nr 1 do regulaminu,

zapytania ofertowe skierowane do 3 —5 Wykonawcow,

oferty handlowe,
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— protok6ét zamodwienia, ktorego warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartos$ci kwoty 30 000 euro, sporzadzony na druku stanowigcym
zalacznik nr 3 do regulaminu.

Zalaczniki do regulaminu:
1. Wniosek o udzielenie zaméwienia — zalacznik nr 1
2. Ewidencja zaméwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazone;j
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro — zatacznik nr 2
3. Protokot zamdwienia, ktdrego warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro — zatgcznik nr 3
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ZALACZNIK NR 1

....................................... Boleszkowice, dn. ...,
Whnioskodawca

WNIOSEK
o udzielenie zamowienia

1. Przedmiot zamowienia:
— dostawa*
— ustuga*
— robota budowlana*
2. Opis przedmiotu zamoéwienia:

(podpis sporzadzajacego)

(podpis Kierownika Referatu)

Potwierdzam dostepnos¢ srodkow.
Boleszkowice, dn. .........coovviiiiiiiiiii

(podpis Skarbnika)

Zatwierdzam

BoOleSZKOWICE, AN ..evviiiiiiii e
(podpis Wojta)

*niepotrzebne skresli¢
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ZAY ACZNIK NR 2

EWIDENCJA ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ
W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO.

Numer
zamoOwien
ia

Przedmiot zamoéwienia

Wartos¢
szacunkowa

Nazwa Wykonawcy

Cena

Data zawarcia
umowy (jezeli
dotyczy)
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ZAY ACZNIK NR 3

PROTOKOL
Zamowienia, ktorego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro
Sporzadzony w dniu............oooiiiiiiiiiii

1. Przedmiot zamowienia:

— dostawa*

— ustuga*

— robota budowlana*

2. Opis przedmiotu zamoéwienia:

Rozeznanie rynku:

1) zapytanie skierowano do /jezeli dotyczy/:
2) zapytanie skierowano: *pisemnie, *faksem, *mailem
3) oferty handlowe otrzymano od:

3. Wybdr oferty handlowe;j:
1) Wybrano oferte handlowa ztozong przez:

(podpis prowadzacego postgpowanie)

Zatwierdzam

BoleszKOWICE, AN. ..o
(podpis Wojta)

*niepotrzebne skresli¢
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