ZARZADZENIE Nr 28/2009
Woéjta Gminy Kruszyna
z dnia 5 czerwca 2009r.

w sprawie regulaminu udzielania zaméwien do kwoty 14 000 euro.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj .z2001 r. Dz. U. Nr 142 poz. 1591 ze zmianami).

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ w Urzedzie Gminy Kruszyna oraz pozostatych gminnych jednostkach
organizacyjnych ,Regulamin udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej réwnowartosci kwoty 14.000 euro” w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku nr 1.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatow w Urzedzie Gminy
Kruszyna oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 28/2009
Wijta Gminy Kruszyna z dnia 05.06.20009r.

REGULAMIN

udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci
kwoty 14 000 euro

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Niniejszy Regulamin okre$la warunki i zasady udzielania zamoéwieri na dostawy, ustugi i
roboty budowlane o warto$ci szacunkowej zamoéwienia nie przekraczajgcej
réwnowartosci 14.000 euro. w Urzedzie Gminy Kruszyna oraz pozostatych jednostkach
organizacyjnych gminy.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) cenie - nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. | pkt. | ustawy z
dnia 5 lipca 2001 r. o cenach (Dz.U. Nr 97, poz. 1050, z 2002 r. Nr 144,
poz.1204 oraz z 2003 r. Nr 137, poz. 1302),

b) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych
doébr, w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu,

c) ustugach — nalezy przez to rozumieé wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem
nie sg roboty budowlane lub dostawy,

d) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7
lipca 1994 r. — Prawo budowlane (t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 156, poz. 1118 ), a
takze realizacj¢ obiektu budowlanego za pomoca dowolnych $rodkéw,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego,

e) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o
udzielenie zamdwienia, zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie

zamowienia,

f) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Kruszyna lub gminng
jednostke organizacyjna,

g) Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Kruszyna albo

odpowiednio kierownika gminnej jednostki organizacyjne;j,

h) kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
referatu, pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku albo
wlasciwego pracownika gminnej jednostki organizacyjne;j,

i) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referat, samodzielne
stanowisko pracy albo gminna jednostke organizacyjna,

) warto$§¢ zamdwienia- jest to calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z
nalezytg starannoscia,



k) zamoéwieniach - nalezy przez to rozumie¢ odptatne umowy, ktdrych
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane, o wartosci ponizej 14 000
euro, zawierane miedzy zamawiajgcym a wykonawca,

)] regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

m) wartosci 14.000 euro- oznacza to wyrazong w ziotych réwnowartos¢ kwoty
14.000 euro, o ktérej mowa w art.4, pkt.8 ustawy pzp.

n) najkorzystniejszej ofercie- nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra zapewnia
najtansze wykonanie przedmiotu zaméwienia, po zsumowaniu ceny oraz
innych kosztéw zwigzanych z realizacjg przedmiotu zaméwienia (np. kosztéw
transportu, eksploatacji w okresie uzytkowania itp.) oraz daje rekojmie
nalezytej jakosci i terminowosci.

il
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§2

Zasady ogolne

. Zaméwien dokonuje sie zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego, w granicach

wydatkéw, ktére zostaly ujete w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem zasad:

a) celowosci - co oznacza, ze zamdwienie w danym czasie jest niezbedne,

b) gospodarnosci - co oznacza, ze zamodwienie zostato dokonane w sposéb
oszczedny, racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektéw w
stosunku do poniesionych naktadéw,

c) legalnosci -co oznacza, ze udzielenie zamoéwienia nie jest sprzeczne z
przepisami prawa,

d) wyboru najkorzystniejszej oferty- nalezy przez to rozumie¢ wybér oferty, zgodnie
z § 1 pkt. 2 ppkt n

. Zasady okreslone w § 5 Regulaminu nie majg zastosowania do udzielania zaméwienh
dotyczacych usuwania awarii i skutkow zdarzen losowych, zakupu paliwa, materiatow
eksploatacyjnych do samochodoéw, produktow spozywczych jesli jednorazowe
zamowienie nie przekracza wartosci 3.000 zt a catkowita wartos¢ w skali roku nie
przekracza 14.000 euro, co nie zwalnia pracownikdw z oszczednego wydatkowania
$rodkéw publicznych.
Dla zaméwien okreslonych w art. 67 ust. 3 pkt. 1 ustawy pzp (dostawy wody i
odprowadzanie $ciekdw, dostawy energii, gazu, ciepta, powszechne ustugi pocztowe,
ustugi przesytowe energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych), ktérych warto$é nie
przekracza wartosci 14.000 euro, nie majg zastosowania zasady Regulaminu,
zamoéwienia udziela sie jednemu wykonawcy Swiadczgcemu przedmiotowg dostawe
lub ustuge.

Decyzje w sprawie zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej podejmuje kierownik

jednostki.

Postepowanie w sprawie wytonienia WWykonawcy zaméwienia prowadzi pracownik

merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zaméwienia na podstawie ustnego

polecenia stuzbowego.

§3

Ustalenie wartosci zamowienia

Przystepujac do udzielenia zaméwienia , pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
jego realizacje ma obowigzek ustalenia jego wartosci z nalezytg starannoscia.
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. Jezeli zamowienie obejmuje réwnoczesnie roboty budowlane, dostawy i ustugi, to
zamowienia nalezy udzieli¢ na ten zakup, ktérego warto$ciowy udziat w danym

zamowieniu jest najwiekszy.

Jezeli zaméwienie obejmuje dostawe i instalacie danego dobra Iub rzeczy, to

zamowienia nalezy udzieli¢ na dostawe.

Jezeli zamowienie obejmuje roboty budowlane i dostawy, ktére sa niezbedne do ich

wykonania, to zaméwienia nalezy udzieli¢ na roboty budowlane.

Jezeli zamoéwienie obejmuje ustugi i roboty budowlane niezbedne do ich wykonania, to

zamoéwienia nalezy udzieli¢ na ustuge.

Ustalajac warto$¢ zaméwienia nalezy wykonaé, przy uwzglednieniu min. rodzaju

zamoéwienia, powtarzalnos¢ w ciagu roku budzetowego, ze nie zachodzi

prawdopodobienstwo naruszenia art. 32 ustawy pzp dotyczacego zakazu dzielenia

zamowienia na czg$ci oraz zanizania jego wartosci w celu unikniecia stosowania pzp.

Do okreslenia wartosci szacunkowej zaméwienia na roboty budowlane podstawe

stanowi aktualny kosztorys inwestorski lub wstepna wycena robét.

Przy wycenie wartoéci szacunkowej ustug mozna wykorzystaé ceny jednostkowe, np.

ceny roboczogodziny, ceny wozokilometra, lub poréwnaé¢ planowane zaméwienie do

wykonanych juz zaméwien o podobnym zakresie.

Ustalenie warto$ci danego zaméwienia na kolejny rok budzetowy lub na kolejnych 12

miesiecy, moze by przeprowadzone na podstawie udzielonych zaméwien tego samego

rodzaju w poprzednim roku budzetowym lub poprzednich 12 miesigcach

§4

Zamoéwienia, ktoérych warto$¢ nie przekracza 5. 000 zt

Postepowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zaméwienia o warto$ci nie przekraczajacej
5.000 zt prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje na
podstawie ustnego polecenia stuzbowego, ponoszac odpowiedzialno$é w tym zakresie.
Ustalenie warto$ci zaméwienia moze nastapi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujac katalogi, cenniki , foldery i strony internetowe.
Zamowienia o warto$ci do 5.000 zt moga by¢ realizowane po negocjacjach z jednym
Wykonawca.

Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamoéwienia, jezeli zaméwienie dotyczy
dostaw. Podstawg udokumentowania zaméwienia jest faktura opisana przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zaméwienia.

Jezeli zamowienie dotyczy wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawa
udokumentowania udzielenia zaméwienia bedzie zlecenie, wg wzoru stanowigcego
zat. nr 2 do Regulaminu, na podstawie ktérego Wykonawca wystawi fakture.

Wytonienie Wykonawcy zaméwienia o wartosci szacunkowej do 5.000 zt oraz realizacja
tego zamowienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5.

§5

Zamowienia, ktorych warto$¢ przekracza 5.000 z}

W przypadku zaméwienn o wartosci powyzej 5.000 zt, pracownik merytorycznie

odpowiedzialny za jego realizacj¢ wszczyna postepowanie, zapraszajac do sktadania

ofert co najmniej dwéch Wykonawcéw prowadzacych dziatalno$é stanowiaca

przedmiot zaméwienia.

. Ustalenie wartosci zamoéwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujac katalogi, cenniki , foldery i strony internetowe a dla

rob6t budowlanych przez sporzadzenie wstgpnej wyceny robét lub kosztorysu

inwestorskiego.

Zaproszenie do sktadania ofert Zamawiajacy kieruje

a) telefonicznie pod warunkiem sporzadzenia notatki stuzbowej z rozmowy
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b) na pismie, droga pocztowa, poczty elektroniczng, za pomoca faxu, w drodze
bezposredniego doreczenia

c) ogloszeniem o mozliwosci skitadania ofert na wykonanie ustugi lub roboty
budowlanej umieszczonym na stronie internetowej Urzedu Gminy oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy, co najmniej 7 dni przed terminem sktadania ofert.

d) Wz6r ogloszenia okreslony jest w zat. nr 3 do Regulaminu.

Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemne;.

Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci zaproszenia do sktadania ofert.

Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacii ceny oferty.

Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zaméwienia, jezeli zaméwienie dotyczy

dostaw. Podstawag udokumentowania takiego zaméwienia bedzie faktura opisana przez

pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zaméwienia.

. Jezeli zamowienie dotyczy wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawg

udokumentowania udzielenia zaméwienia jest umowa zawarta pomiedzy Zamawiajacym
a Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana za najkorzystniejsza.

Przeprowadzenie postepowania pracownik dokumentuje na druku stanowiacym zat. nr 1
do Regulaminu. Prawidlowo$é przeprowadzenia postepowania oraz wybor
najkorzystniejszej oferty potwierdza kierownik komérki organizacyjne;j.

§6

Dopuszcza sie mozliwos¢ odstapienia za pisemna zgodg kierownika jednostki od zasad
opisanych w § 5 i dokonania zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca
(krotki termin realizacji zamoéwienia, zadania o specjalistycznym charakterze,
ograniczona liczba wykonawcoéw).




Zat. nr 1 do Regulaminu zamoéwien
do kwoty 14.000 euro

AN
wzér ' ) '
NOTATKA
zdnia........ccoo oo, w sprawie dokonania zaméwienia do kwoty 14.000 euro,

tj. z wylgczeniem przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia
2004 r. na podstawie art. 4 pkt. 8 (t.j. Dz. U. z 2007 roku nr 223, poz. 1665 ze
Zmianami).

2. Kryteria WybOrU: «..cuiiiiiiiiiiiiiiiiiiississ s s sssssssssn s s sns s ssnsnnsnne s

*3.Data rozmowy telefonicznej/wystania zapytania/umieszczenia ogtoszenia na str.
intern. i na tabl. ogloszen: ... ... ..

4 Wykonawcy zaproszeni do zitozenia oferty :

L.p. Dane Wykonawcy data cena(zl) uwagi
ziozenia (brutto)
oferty
5.Informacja o prowadzonych negocjacjach........................coii i,

6.Wybrano oferte najkorzystniejszg sposréd spetniajgcych wszystkie wymagania i
warunki okre$lone w zapytaniu ofertowym

nazwa Wykonawcy
cenanetto.............. zt, brutto.............. Zt, SlOWNI€ s sy ey

7.Postepowanie uniewazniono poniewaz................c..coeeeeieeanannn..
wykazaé powody

8.Srodki zabezpieczone w budzecie- dziat: .......... rozdziat................ paragraf........
W KWOCI® ... zt
Sporzadzit: ...

podpis pracownika prowadzacego postepowanie

AKCEPTUJE: POTWIERDZAM:
podpis Wojta Gminy podpis kierownika komerkiorg.

* niepotrzebne skreslic.
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Zat. nr 2 do Regulaminu zamdéwien
do kwoty 14.000 euro

!|.
ZLECENIE \/\/\/\J

wykonania ustugi/roboty budowlanej

ZAMAWIAJACY (nazwa i adres)

WYKONAWCA: (nazwa, adres, nr dow. osob. lub nr wpisu do Ewidenciji
Dziatalnosci Gospodarczej)

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA: (opis przedmiotu zamdwienia)

TERMIN WYKONANIA: (data odbioru ostatecznego Iub daty odbioréw
czesciowych jezeli czynnosci majg by¢ Swiadczone sukcesywnie)

WYKONAWCA nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzecie;.

Za wykonane czynno$sci WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie w wysokoSci:
(zgodnie z zataczong szacunkowa kalkulacja: ...... , hetto, brutto)

Wynagrodzenie zostanie wyptacone gotowka w kasie ZAMAWIAJACEGO/
przelane na konto WYKONAWCY nr:

Kruszyna, ................ ZAMAWIAJACY:



Zat. nr 3 do Regulaminu udzielania
zamowienn do kwoty 14.000 euro

wzor ! \

OGLOSZENIE

Urzad Gminy Kruszyna informuje, ze sg przyjmowane oferty na wykonanie:

Informacje szczegétowe na temat zamowienia dostepne sg ..............ccceieviinnnie.
Wybér oferty nastgpi zgodnie z Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych do
kwoty 14000 euro, wprowadzonym Zarzadzeniem Wéjta Gminy Kruszyna
nr 28/2009 z dnia 5 czerwca 2009r.



