ZARZADZENIE NR K.7.2014
WOJTA GMINY MICHALOW

z dnia 30 grudnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej 30 000 euro

Na podstawie art. 44 ust. 3 i 4 oraz art. 254 pkt 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2013, poz. 885 ze zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
30 000 euro netto stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikoéw dokonujacych zaméwien publicznych, do
ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych.

§3
Zobowiagzuj¢ Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikow urzedu z trescia niniejszego
zarzadzenia.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr K/26/2011 Wéjta Gminy Michalow z dnia 24 listopada 2011 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania regulaminu udzielania zamowien, ktérych warto$é
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 r.

WOIT Y

Mirost alasek



Zalgeznik do Zarzadzenia Nr K.7.2014
Woéjta Gminy Michatéw
z dnia 30 grudnia 2014 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PONIZEJ 30.000 EURO

§1
ZASADY OGOLNE

1. Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do udzielania zaméwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pézn. zm.) tj.
o wartosci netto nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych polskich rownowartosci kwoty 30
tys. euro, zwanych dalej "zamo6wieniami".

2. Niniejszy Regulamin okresla szczegdlowe zasady i procedury udzielania zamowien,
o ktérych mowa w ust. 1.

3. Do zaméwien stosuje si¢ przepisy ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktoérymi
wydatki publiczne winny by¢ dokonywane:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw sluzgcych osiagnieciu
zalozonych celow;

2) w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

4. Na realizacj¢ danego zamowienia zgody udziela kierownik jednostki, a przed
dokonaniem zamdwienia nalezy uzyska¢ odpowiednig akceptacj¢ skarbnika gminy.

5. Wydatki mogg by¢ ponoszone tylko na cele i w wysoko$ci wynikajacej z planu
rzeczowo-finansowego jednostki.

6. Zamawiajacy zobowigzany jest do przestrzegania zasady konkurencyjnosci w procesie
udzielania zamowienia.

7. Wykonujgc czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia pracownicy jednostki
winni zapewni¢ bezstronno$¢ i obiektywizm.

8. Zamoéwienia finansowane lub wspoétfinansowane ze $rodkéw zewngtrznych (np. srodki
unijne) udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych dotyczacych
danego projektu.

§2
WYLACZENIA STOSOWANIA REGULAMINU

1. Dla zaméwien o wartosci szacunkowej (netto) nie przekraczajacej réwnowartosci
kwoty 20 000 PLN dokonuje si¢ wyboru wykonawcy zgodnie ze swoja najlepszg wiedza,
w sposob celowy i oszczedny kierujac si¢ zasadg nalezytej starannos$ci i uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow nie stosujgc przepiséw niniejszego regulaminu.

2. Zamoéwienia, o ktérych mowa w ust. 1 moga by¢ udzielane bez zachowania formy
pisemne;j.

3. Podstawa udokumentowania zamowien, o ktéorych mowa w ust. 1 s3 zlecenia
i dokumenty ksiggowe (np. faktura, rachunek, bilet itp.).

4. Zamawiajacy moze nie stosowaé niniejszego regulaminu takze w nizej wymienionych
przypadkach:

1) w sytuacji, jezeli zamo6wienie dotyczy:
a) dostaw publikacji branzowych oraz platnych serwiséw internetowych,



b) stanowi przynajmniej jedna z nastgpujacych ushug: usluge zamieszczenia
ogloszenia lub innej informacji w prasie, hotelarskg lub restauracyjna,
gastronomiczng, szkoleniowg lub edukacyjna (w tym organizacja szkolen),
socjalng, zdrowotna, pocztowa, prawniczg, a takze ushuge w zakresie obshugi
rachunku bankowego, doradztwa, kultury, sportu oraz rekreacji,

c) ubezpieczenia grupowego pracownikow;

2) jezeli zamé6wienie zwigzane jest z dzialalnoscig tworczg lub artystyczna;
3) w przypadku zaméwien o charakterze nieprzewidywalnym typu: awarie wymagajace
natychmiastowej naprawy (np. aparatury, sprzetu, instalacji), konieczno$¢ natychmiastowego
udzielenia zamowienia podyktowanego stanem wyzszej koniecznosci, sila wyzsza (np.
potrzeba zapewnienia bezpieczenstwa lub cigglosci dziatania);
4) wystgpig inne przyczyny, w szczegdlnosci ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub
spoteczne powodujace, ze zamoOwienie powinien realizowa¢ wybrany wykonawca.

5. Zamawiajacy w razie sytuacji wymienionych w ust. 4 moze udzieli¢ zamowien
wykonawcy zgodnie ze swoja najlepsza wiedza, przestrzegajac przy tym zasad okreslonych
w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

-
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH Z WYLACZENIEM
STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Wyznaczony pracownik lub pracownik odpowiedzialny merytorycznie za
przedmiotowy zakres zamowienia przystepujac do udzielenia zaméwienia, zobowigzany jest
do weryfikacji lacznej wartosci zaméwien rodzajowo tozsamych w celu potwierdzenia
mozliwosci procedowania bez koniecznoséci stosowania przepisbw ustawy p.z.p. oraz
ustalenia czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Przed przystgpieniem do procedury nalezy zweryfikowaé warto$¢ szacunkowa
majac na uwadze zasady wyrazone w przepisach art. 32 ustawy Prawo zamowien
publicznych.

4. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedhug
Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

5. Szacunek o ktérym mowa w ust. 2 przeprowadzi¢ nalezy w drodze rozeznania
cenowego, przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastgpujacych metod:

1) analizy cen rynkowych w oparciu o:

- oferty dostepne bezposrednio w sieci Internet zawierajace ceny ushug i towardw,

- odpowiedzi wykonawcéw na zapytania przesylane listownie, drogg mailowg lub faksowa,

- rozmowy telefoniczne prowadzone z wybranymi wykonawcami,
2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto$ci zamowienia,
3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamowienia.

6. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

7. Z rozeznania cenowego pracownik merytorycznie odpowiedzialny za dane
zamOwienie sporzadza protokol. Wzor protokotu stanowi zalgcznik Nr 1 do regulaminu.

8. W przypadku zamoéwien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 50 000
PLN netto, udzielenie zamdéwienia jest mozliwe po przeprowadzeniu rozeznania cenowego



o ktérym mowa w ust. 5 pkt 1. i sporzadzeniu informacji z wyboru oferty najkorzystniejszej,
ktorej wzdr stanowi zalgcznik Nr 2 do Regulaminu.

9. Wybér Wykonawcy zaméwienia publicznego odbywa sie w trybie zapytania
ofertowego, ktéry moze by¢ przeprowadzony w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcéw za posrednictwem poczty, faksu lub e-maila,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

10. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego jest
obowigzkowe w przypadku udzielania zaméwienia o wartosci szacunkowej przekraczajgcej
kwote 50 000 PLN.

11. Przy zamoéwieniach powyzej 20 000 PLN zamawiajacy zobowiazany jest do
zawarcia umowy w formie pisemne;j.

12. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria gwarantujace
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty np. termin wykonania
zamo6wienia, jakos¢, funkcjonalno$é, parametry techniczne, koszty eksploatacji,
doswiadczenie wykonawcy, aspekty srodowiskowe itp.

13. Zamawiajgcy dopuszcza aby oferty w odpowiedzi na zaproszenie do skladania
ofert (zapytanie ofertowe) skiadane byly w formie pisemnej (listownie lub faksem) i/lub
elektroniczne;.

14. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej
waznej oferty.

15. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie negocjacji w zakresie ceny z wykonawcami,
ktorzy zlozyli oferty, jezeli cena najtanszej oferty przekracza kwote jaka zamawiajacy
przeznaczyl na sfinansowanie danego zamoéwienia lub wplynely oferty zawierajace
Jjednakowa najnizsza cen¢ za wykonanie przedmiotu zaméwienia.

16. Z czynnosci badania i oceny ofert nalezy sporzadzié protokol, ktorego wzér
stanowi zalgcznik Nr 3 do Regulaminu,

17. Protokol jest podstawa do sporzadzenia umowy na realizacje przedmiotu
zamOwienia z wykonawcg, ktéry zlozyl najkorzystniejsza oferte.

18. Za ofertg najkorzystniejszg uwaza si¢ oferte z najnizsza ceng lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw opisanych w zapytaniu ofertowym.

19. Osoba odpowiedzialna merytorycznie za przedmiotowy zakres zamoéwienia
przeprowadza postgpowanie o udzielenie zaméwienia, dokumentuje je w formie papierowej
1 odpowiada za prawidlowa realizacje przedmiotu zamowienia.

20. Dopuszcza si¢ modyfikacj¢ wzoréw dokumentéw stanowiacych zataczniki do
niniejszego regulaminu.

21. Dokumentacja z przeprowadzonej procedury przechowywana jest przez okres 4 lat
od udzielenia zaméwienia u pracownika merytorycznego, ktéry jest odpowiedzialny za jego
realizacje oraz archiwizacje dokumentacji.

§4
ODPOWIEDZIALNOSC ZA PRZY GOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE
POSTEPOWANIA
Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie i przeprowadzenie procedury z wylaczeniem stosowania
przepisOw ustawy p.z.p. ponosi kierownik jednostki, a takze inne osoby w zakresie jakim
powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem
postepowania.



Zalgcznik nr 1

WZOR
PROTOKOL Z ROZEZNANIA CENOWEGO

1. Zamawiajagcy w dniu .................... na podstawie przeprowadzonego rozeznania cenowego

ustalit wartos¢ szacunkowa zamoéwienia (okreslic przedmiot) ..............c.cocoevvvviiinininnnnnn .

...............................................................................................................

Nnetto ....oceevveieenne zl (bez podatku VAT)
brutto .......ccceeeenenee. z} (z podatkiem VAT)

2. Rozeznania cenowego dokonano poprzez poréwnanie cen na podstawie:

1) analizy cen rynkowych w oparciu o:
a/ oferty dostgpne bezposrednio w sieci Internet zawierajace ceny ushug i towarow,
b/ odpowiedzi wykonawcow na zapytania przesylane listownie, droga mailowa lub faksows,
¢/ rozmowy telefoniczne prowadzone z wybranymi wykonawcami (zalgczy¢ do protokotu
notatke stuzbows);
2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamowienia,
3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zaméwienia.*

* podkresli¢ wlasciwe

3. Rozeznanie rynku przeprowadzil/a ............cceeieireeienieniciiireeseeee e

e S e s | S S Al e s N W B SNl

.................................................................................

(data, podpis pracownika merytorycznego)



Zalacznik nr 2

WZOR
INFORMACJA
Z WYBORU OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ
(dot. zaméwien ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 50 000 PLN)

1. Po przeprowadzonej analizie cen rynkowych dla zaméwienia (okresli¢ przedmiot)

dokonanej przez poréwnanie cen na podstawie:

a) ofert dostgpnych bezposrednio w sieci Internet zawierajacych ceny ushug i towaréw,

b) odpowiedzi wykonawe6éw na zapytania przesylane listownie, droga mailows lub faksowa,
¢) rozméw telefonicznych prowadzonych z wybranymi Wykonawcami,

* podkresii¢ wlasciwe

Wb W RORaNRe . o aismristini, s o9l Ba: Ly nnizamon. MOsos. Grilses

.....................................................................................................................................................

2. Informacje dotyczace ceny zamoOwienia uzyskano od nastepujgcych Wykonawcow:
(wymieni¢ nazwy i adresy wykonawcow i oferowane ceny netto/brutto)

.......................................................................................................................................................

.................................................................................

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

......................................................................

(data i podpis Kierownika zamawiajgcego)



Zalgcznik nr 3
; WZOR
PROTOKOL Z WYBORU OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ

1. Opis przedmiotu zamowienia:
2. Wartos¢ zamowienia o0szacowano W ANl ....ccceeeeveeeieieeienenennnn, na kwote

....................................

DNONRARIRE " cocissnisinsson v | SRR I. Zamieszczono na stronie internetowe;j ................... \
zaproszenie do skladania ofert (zapytanie ofertowe).

4. W dniu ... .| R I. zaproszono nizej wymienionych wykonawcéw do
zlozenia oferty:
- N
7 Lo R R N
I ety s e s o s e
Zapytanie to skierowano faksem/mailem/telefonicznie/droga pocztowa/wlasciwe podkreslié/
5. Kryteria Wyboru O rty: .......ouniuiiieiiiii e e
6. W terminie do dnia .................... . | FOROBE. ssceaiirrs wplynely w formie
<+ss....... DAstgpujace oferty:
| Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto
7. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamowienie udzielone zostanie: .............ooevnn.....
8. Warto$€ ZamOWICTHA: ....vvuvvnnireieieneeeeeteirneet et et et eeneeneeseeeeeneesnessnssnesnns

................................................................................................................................................

(data, podpis pracownika merytorycznego)
Zatwierdzam/nie zatwierdzam

............................................................

(data i podpis Kierownika zamawiajqcego)
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