Zarzadzenie nr 1/2014
Woéjta Gminy Mitkowice
z dnia 2 stycznia 2014r

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielenia zaméwien publicznych o
wartosci netto ponizej 14 000 euro.

Na podstawie art.30 ust.2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2013r. poz.594) i w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013
poz. 907 ze zmianami) oraz w zwigzku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013r poz. 885 ze zmianami). oraz
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013r. w sprawie
Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zamowien publicznych ( Dz. U. z 2013r poz. 1692) zarzadza sie co
nastepuje:

Dziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin udzielania zaméwien o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty
14.000 euro w Gminie Mitkowice, zwany w dalszej czesci Regulaminem, okresla
zakres, zasady oraz tryb postepowania przy udzielaniu zaméwien z pominieciem
stosowania przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych.

§2
Uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia oznaczaja;:

1. Ustawa- ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych (tekst
jednolity Dz. U z 2013r poz. 1473)

2. Zamawiajacy — Gmina Mitkowice, ul. Il Armii Wojska Polskiego 71, 59-222
Mitkowice.

3. Kierownik Zamawiajagcego — Wojt Gminy Mitkowice uprawniony do
reprezentacji Zamawiajgcego na podstawie odrebnych przepiséw.

4. Wnioskujacy/pracownik merytoryczny- pracownik, do ktdrego obowigzkow
stuzbowych na podstawie odrebnych przepisow, aktéw nalezy wykonanie
sprawy danego zakresu.

5. Rozporzadzenie- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia
2013 w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych. ( Dz. U z 2013r.poz.
1692).

6. Dostawy — nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w szczegolnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu.



7. Ustugi — wszelkie swiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg roboty budowlane
lub dostawy, a sg ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie
art. 2a lub art. 2b ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien

publicznych.
8. Najkorzystniejsza oferta- oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans
ceny i innych kryteribw odnoszgcych sie do przedmiotu zamdwienia

publicznego, albo oferta z najnizszg ceng, a w przypadku zamoéwien
publicznych w zakresie dziatalnosci tworczej lub naukowej, ktdrych przedmiotu
nie mozna z goéry opisa¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy — oferta,
ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow
odnoszacych sie do przedmiotu zamowienia publicznego.

9. Roboty budowlane- wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c lub
obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomocg
dowolnych  srodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
Zamawiajgcego.

10.Srodki publiczne- $rodki publiczne w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

Dziat Il

Zasady udzielania zamoéwien z wytaczeniem zastosowania przepiséw Ustawy

§3

1. Wydatki obejmujgce Srodki publiczne mogg by¢é ponoszone jedynie na cele i w
wysokosci okreslonej w budzecie Zamawiajgcego.

2. Wydatki obejmujace srodki publiczne, o ktéorych mowa w ust. 1 powinne by¢
dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow,

b) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

c) szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamoéwienia nieprzekraczajaca
wartoéci kwoty 14.000 euro nie stanowi jedynego i wystarczajgcego
uzasadnienia do niestosowania przepisow Ustawy. Whnioskujacy albo
pracownik merytoryczny powinien ponadto wykazaé, ze jego wniosek
nie narusza przepisow Ustawy dotyczacych zakazu dzielenia
przedmiotu zamdwienia na czesci oraz zanizania jego wartosci w celu
unikniecia stosowania procedur oraz zasad i trybdw udzielania
zamowien.

3. Postepowanie o udzielenie zamowienia objete postanowieniami niniejszego
Regulaminu jest jawne. Przedmiotowa zasada jawnos$ci nie dotyczy informaciji
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie pdzniej niz w
terminie sktadania ofert, zastrzegt, ze nie mogg by¢ one udostepnione.

4. Postepowanie o udzielenie zamowienia objete niniejszym regulaminem
prowadzi sie w formie pisemnej, telefonicznej, faxem oraz emailem.

5. Postepowanie o udzielenie zamodwienia objete niniejszym Regulaminem
prowadzi sie w jezyku polskim.



. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje
zamowienia jest ztozenie wniosku o0 wszczecie postepowania zgodnie z
postanowieniami niniejszego Regulaminu w terminie umozliwiajgcym sprawne
I niezaktocone przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia oraz
terminowa realizacje zaplanowanych zadan.

. Postanowienia niniejszego regulaminu nie beda mialy zastosowania w
przypadku koniecznosci stosowania innych, niz okreslone w
postanowieniach niniejszego Regulaminu, procedur postepowania
zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw publicznych pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej.

. Wjt Gminy moze podjaé decyzje o udzieleniu zamowienia bez stosowania
postanowien niniejszego regulaminu.

. Projekty uméw przygotowuje pracownik merytoryczny wraz z pracownikiem
zajmujacym sie zamowieniami publicznymi

§4

. Udzielenie zamdwienia zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu
powinno by¢ poprzedzone oszacowaniem wartosci przedmiotu zamowienia z
uwzglednieniem postanowien Rozporzadzenia.

. Zakazuje sie dzielenia zamdwienia oraz zanizania wartosci zamdwienia w celu
unikniecia stosowania Ustawy oraz procedur udzielania zamowien
publicznych w niej okreslonych.

. Podstawg obliczenia wartosci szacunkowej zamowienia jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towardow i ustug,
ustalone przez Zamawiajgcego z nalezyta starannoscig z uwzglednieniem
postanowien ust. 4-6 z zastrzezeniem § 5 ust. 1.

. Podstawg obliczenia wartosci zamowienia na dostawy jest wartos¢ rynkowa
rzeczy, praw lub innych dobr bedacych przedmiotem dostawy.

. Podstawg obliczenia wartosci przedmiotu zamdwienia na ustugi jest catkowita
szacunkowa wartos¢ rynkowa swiadczen objetych zamdéwieniem.

. Podstawg obliczenia wartosci przedmiotu zaméwienia na roboty budowlane
jest kosztorys budowlany( inwestorski).

. Przy obliczaniu wartosci przedmiotu zamdwienia na roboty budowlane
zgodnie z postanowieniami ust. 6 uwzglednia sie takze warto$¢ dostaw
zwigzanych z  wykonaniem robot budowlanych oddanych przez
Zamawiajgcego do dyspozycji Wykonawcy.

. Wartos¢ rynkowg zamowienia, o ktdérej mowa w ust. 4 oraz 5, okresla sie na
podstawie badania rynku na podstawie np.: ztozonych ofert pisemnych,
przeprowadzonej rozmowy telefonicznej, oferty ztozonej faxem badz emailem,
w oparciu o trzech wykonawcdw, sporzadzajac przy tym notatke stuzbowg z
przeprowadzonego badania rynku.

. W przypadku braku mozliwo$ci oszacowania wartosci przedmiotu zamowienia,
zgodnie z ust. 8 Zamawiajagcy moze oszacowaC wartos¢ przedmiotu
zamowienia na podstawie powszechnie dostepnych cennikéw, katalogow,
folderéw reklamowych oraz informaciji zamieszczonych na stronach www.

10.Postepowania do kwoty 15.000,00 ztotych netto nie sg objete przepisami

niniejszego regulaminu.



1.

2.

3.

§5

Podstawg obliczenia wartosci przedmiotu zamdwienia na dostawy i ustugi
powtarzajgce sie okresowo jest tgczna wartos¢ zamowien tego samego
rodzaju:
a) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych ustug
lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok wskaznika cen towarow i
ustug konsumpcyjnych ogotem

albo:

b) ktorych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy
nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.
W przypadku wspdlnego wniosku dwoch lub wiekszej ilosci pracownikow
merytorycznych wartoscig przedmiotu zamodwienia jest wartos¢ catego
zamowienia.
W przypadku dopuszczenia mozliwosci sktadania ofert czesciowych wartoscig
zamowienia jest fgczna warto$¢ poszczegdlnych czesci zamdwienia.

Dziat Il

Procedura udzielania zamoéwien z wylaczeniem zastosowania przepiséw
Ustawy od wartosci powyzej 15.000 ztotych netto do wartosci 35.000 ziotych

[ERN

netto.

§6

W zwigzku z dokonywaniem wydatkéw ze Srodkow publicznych, ktorych
warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych réownowartos¢ kwoty 15.000 ztotych
netto do wartosci 35.000 =zlotych netto pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za przedmiot zamdwienia wystepuje z wnioskiem o wyrazenie
zgody na realizacje zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) szacowang wartosé przedmiotu zamdwienia,

c) termin realizacji zamoéwienia,
Whniosek, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 1 do mniejszego Regulaminu
powinien zosta¢ skierowany do pracownika zajmujgcego sie zamowieniami
publicznymi w celu rejestraciji.
Pracownik ds. zamowien publicznych dokonuje rejestracji wniosku, o
ktérym mowa w ust. 1 oraz ustala dla danego zamdéwienia kod Wspdlnego
Stownika Zamoéwien ( CPV).
Whiosek o ktérym mowa w ust. 1 odpowiednio zarejestrowany, zgodnie z ust.
4 winien zostac skierowany do Kierownika Zamawiajacego celem akceptaciji.
W przypadku uzyskania akceptacji Kierownika Zamawiajacego, o ktorej
mowa w ust. 5, pracownik merytoryczny jest zobowigzany do podjecia
nastepujacych czynnosci:



a) przeprowadzenia w formie np.. pisemnego zapytania ofertowego,
zapytania drogg emailowg lub faxowg bgdz na podstawie rozmowy
telefonicznej, rozeznania rynku w oparciu 0 co najmniej 3 wykonawcow
Swiadczacych dostawy, ustugi oraz roboty budowlane bedgce
przedmiotem zamowienia,

b) sporzadzenia protokotu z czynnosci postepowania ktérego wzér
stanowi zalacznik nr 3 oraz przedtozenia przedmiotowego protokotu
do akceptacji Kierownika Zamawiajgcego,

c) prowadzenia kontroli realizacji zamdwienia po podpisaniu umowy w
wyniku przeprowadzonego przedmiotowego postepowania,

d) dokumentacja dotyczaca postepowania o udzielenie zaméwienia o
wartosci przekraczajgcg 15.000 ztotych netto do wartosci 35.000
ztotych netto jest przechowywana u pracownika merytorycznego.
Pracownik merytoryczny jest ponadto odpowiedzialny za sprawowanie
nadzoru na realizacjg umowy podpisanej po przeprowadzeniu
przedmiotowego postepowania,

7. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w realizacji umowy, w
szczegolnosci dotyczacych termindw realizacji zamdéwienia, warunkow
gwarancji, pracownik merytoryczny jest zobowigzany niezwtocznie
powiadomic o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego oraz Referat
Ksiegowosci.

Dziat IV.

Procedura udzielania zamoéwien z wylaczeniem zastosowania przepiséw
Ustawy od wartosci powyzej 35000 ztotych netto do wartosci 59.100 zitotych
netto.

§7

1. Celem przygotowania zapytania ofertowego, dokonania oceny ofert i
propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty, powotuje sie zespot sktadajacy sie
co najmniej z dwdéch oséb — pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
przedmiot zamowienia oraz pracownika zajmujacymi sie zamowieniami
publicznymi.

2. W sktad zespotu wchodzi¢ mogg réwniez specjalisci z dziedziny stanowigcej
przedmiot zamodwienia, zdolni oceni¢ oferty w oparciu o posiadang wiedze,
wyksztatcenie i doswiadczenie, w tym przedstawiciel komorki na rzecz ktorej
realizowane jest zamdwienie.

3. W zwigzku z dokonywaniem wydatkéw ze $rodkow publicznych, ktérych
warto$¢ przekracza wyrazong w ziotych rownowarto$¢ kwoty 35.000 ztotych
netto do wartosci 59.100 =zlotych netto pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za przedmiot zamdwienia wystepuje z wnioskiem o wyrazenie
zgody na realizacje zamowienia o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w
ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro.

4. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zawieraé w szczegolnosci:

a. opis przedmiotu zamowienia,
b. szacowang wartos¢ przedmiotu zamdwienia,
c. termin realizacji zamdéwienia,



Whniosek, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 1 do mniejszego Regulaminu
powinien zosta¢ skierowany do pracownika ds. zamowien publicznych w celu
rejestraciji.

Pracownik ds. zamowien publicznych dokonuje rejestracji wniosku, o
ktéorym mowa w ust. 1 oraz ustala dla danego zamdwienia kod Wspdlnego
Stownika Zamodwien ( CPV).

Whniosek o ktérym mowa w ust. 1 odpowiednio zarejestrowany, zgodnie z ust.
4 winien zostac skierowany do Kierownika Zamawiajgcego celem akceptaciji.
W przypadku uzyskania akceptacji Kierownika Zamawiajgcego, o ktorej
mowa w ust. 5, pracownik merytoryczny jest zobowigzany do podjecia
nastepujacych czynnosci:

a. przeprowadzenia pisemnego rozeznania rynku, polegajgcego na
skierowaniu zaproszenia do sktadania ofert do co najmniej 3
wykonawcéw Swiadczacych dostawy, ustugi oraz roboty budowlane
bedace przedmiotem zamodwienia.

b. sporzadzenia protokotu z czynnosci postepowania ktérego wzoér
stanowi zalacznik nr 3 oraz przedtozenia przedmiotowego protokotu
do akceptacji Kierownika Zamawiajgcego.

c. prowadzenia kontroli realizacji zamdwienia po podpisaniu umowy w
wyniku przeprowadzonego przedmiotowego postepowania.

9. Dokumentacja dotyczaca postepowania o udzielenie zamodwienia o

wartosci przekraczajgcej 35.000 zitotych netto do wartosci 59.100
ztotych netto jest przechowywana u pracownika merytorycznego.

10. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w realizacji umowy, w

szczegolnosci dotyczgcych termindw realizacji zamowienia, warunkow
gwarancji, pracownik merytoryczny jest zobowigzany niezwtocznie
powiadomic¢ o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego oraz Referat
Ksiegowosci.

Dziat V

Odpowiedzialnos$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

1.

2.

§8

Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postepowan, o ktérych
mowa W hiniejszym regulaminie, ponosi Kierownik Zamawiajgcego.
Odpowiedzialnos¢ o ktorym mowa w ust. 1, ponoszag takze inne osoby, w
szczegolnosci pracownicy merytoryczni w zakresie, w jakim powierzono im
wykonywanie czynnosci w postepowaniu okreslonym w niniejszym
Regulaminie.

Pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za dokonywanie na gruncie
postanowien niniejszego Regulaminu opisu przedmiotu zamowienia sg
zobowigzani do dochowywania w kazdym przypadku nalezytej starannosci
podczas realizacji przedmiotowych obowigzkow.



Dziat VI
Postanowienia koncowe
§9
1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 02.01.2014r.

2. Zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w drodze
odpowiednich Zarzadzen Kierownika Zamawiajgcego.

Wojt Gminy Mitkowice
Waldemar Kwasny



