GMINY CZF

T
RNICA

woj. doinoslaskie ZARZADZENIE Nr0050.38.2014

Wojta Gminy Czernica z dnia 16 kwietnia 2014 roku

w sprawie ramowych procedur udzielania zamowien o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej wyraionej

w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U z 2013r. poz. 594 ze
zm.) oraz art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907, ze

zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Postanowienia ogbine

1. Zarzadzenie w sprawie ramowych procedur udzielania zaméwien o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w

2,
a)

b)

c)

d)

g)

h)
i)

ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, zwane w dalszej czesci zarzqdzeniem, okresla zakres, zasady oraz
procedure postepowania Zamawiajagcego przy udzielaniu zamoéwien, z pominieciem stosowania przepisow
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowier publicznych.
Uzyte w niniejszym zarzgdzeniu okreslenia oznaczajq:
cena — nalezy przez to rozumiec cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5 lipca 2001 r. o
cenach (Dz. U. Nr 97, poz. 1050, z p6éin. zm.);
kierownik zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, jest uprawniona do zarzadzania zamawiajgcym;
najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumiec oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans
ceny i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zamoéwienia, albo oferte z najnizszg ceng, a w
przypadku zamowieri w zakresie dziatalnosci twérczej lub naukowej, ktorych przedmiotu nie mozna z gory
opisa¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy - oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i
innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia;
pracownik merytoryczny — pracownik, do ktérego obowiazkéw na podstawie regulaminu pracy,
nalezy realizacja przedmiotu zamoéwienia;
rozporzadzenie — rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw, obowigzujace w dniu szacowania wartosci
zamowienia, w sprawie sredniego kursu zfotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia
wartosci zamowien publicznych;
ustawa - ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 poz. 907 ze
zm.);
wykonawca - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta
umowe w sprawie zamowienia;
zamawiajgcy — Gmina Czernica;
zaméwienie — zlecenie odptatne lub umowa odpfatna, zawierane miedzy zamawiajagcym a
wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane o wartosci nie przekraczajgcej
rownowartosci w zfotych kwoty 30 000 euro.

§2

Szacowanie wartosci zamowienia
Udzielenie zaméwienia zgodnie z postanowieniami niniejszego zarzadzenia powinno by¢ poprzedzone
oszacowaniem wartosci zamowienia z uwzglednieniem postanowien art. 32 — 35 ustawy oraz rozporzadzenia.
Zakazuje sie dzielenia zamdwienia oraz zanizania wartosci w celu unikniecia stosowania ustawy i niniejszego
zarzgdzenia oraz procedur udzielania zaméwien w nich okreslonych.
Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku
od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytq starannoscig.
Podstawg obliczenia wartosci zamowienia jest jego wartos¢ rynkowa.

§3
Zasady udzielania zamowien
Udzielanie zaméwienn powinno byé dokonywane w sposdb celowy i oszczedny, przy zachowaniu zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych wydatkéw oraz w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacjg
zadan.
Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za udzielanie zamowieri oraz pracownika merytorycznego jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie,



zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia.
3. Ustala sie odrebne procedury udzielania zamowien:
a) o wartosci do 5000 euro,
b) o wartosci powyzej 5000,01 euro do 30 000 euro
4. Dokumentacja zwigzana z zamowieniami, o ktorych mowa w ust. 3, podlega rejestracji oraz przechowywana
jest przez pracownika odpowiedzialny za udzielanie zaméwien. Kopia zlecenia lub umowy przekazywana jest
pracownikowi merytorycznemu oraz referatowi finansowemu.
5. Za sprawowanie nadzoru nad realizacja zamowien, udzielonych zgodnie z niniejszym zarzadzeniem,
odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny.
6. Do umoéw zawieranych w sprawach o zamowienia stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.

§4

Udzielanie zaméwien o wartosci do 5000 euro
1. Zamoéwienia, ktérych wartosc nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 5000 euro, udzielane s3 z
zachowaniem uczciwej konkurencji, réownego traktowania wykonawcow oraz zgodnie z 44 ust. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009, Nr 157 poz. 1240, z péin. zm.), po uzyskaniu wczesniejszej
zgody Skarbnika Gminy oraz kierownika zamawiajgcego.
2. Udzielenie zamdwienia potwierdza kierownik zamawiajgcego, akceptujac fakture lub rachunek zgodnie z odrebnymi
regulacjami, podpisujac zlecenie lub umowe.
3. Zaméwienia udziela sie¢ wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejsza oferte.

§5
Udzielanie zamowien o wartosci od 5 000,01 do 30 000 euro

1. Pracownik merytoryczny przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu za udzielanie zamowien Specyfikacje
zamowienia zawierajacg co najmniej: nazwe przedmiotu zamowienia, opis przedmiotu zamodwienia,
szacunkowg warto$¢ zamowienia, proponowany termin wykonania zamowienia, warunki udzialu w
postepowaniu, wykaz oéwiadczen lub dokumentoéw, jakie majg dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia
spefniania warunkéw udzialu w postepowaniu, opis sposobu obliczenia ceny, opis kryteriow, ktorymi
zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu
oceny ofert, istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy w
sprawie zaméwienia, nazwy znanych sobie wykonawcow, ktérzy w ramach prowadzonej dziatalnosci swiadczq
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia, do ktérych nalezy przestac Zapytanie
ofertowe.

2. Pracownik odpowiedzialny za udzielanie zaméwien, po uzyskaniu zgody kierownika zamawiajgcego oraz
skarbnika, na realizacje zamdwienia, przeprowadza procedure wyboru wykonawcy.

3. Pracownik odpowiedzialny za udzielanie zamowien przeprowadza rozpoznanie cenowe poprzez rozesfanie
Zapytania ofertowego, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe wykonawcéw swiadczacych dostawy, ustugi
lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia, ktéra zapewnia uczciwg konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty tj. co najmniej 3 wykonawcoéw (o ile jest to moiliwe). Zapytanie ofertowe kierowane
jest do wykonawcow pisemnie, faksem lub drogg elektroniczng oraz moie zosta¢ zamieszczone na stronie
internetowej zamawiajgcego.

4, W przypadku zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego, nie ma obowigzku
kierowania dodatkowo zapytania ofertowego pisemnie, drogg elektroniczng lub faksem do wykonawcow.

5. Zapytanie ofertowe powinno zawierac co najmniej: nazwe i adres zamawiajgcego, nazwe i opis przedmiotu
zamowienia oraz termin realizacji, wymagania stawiane wykonawcy, informacje o sposobie obliczenia ceny,
informacje o sposobie przygotowania oferty, informacje o miejscu i terminie skfadania ofert, opis kryteriéw,
ktérymi zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz 2 podaniem znaczenia tych kryteriow i
sposobu oceny ofert, informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopefnione po wyborze oferty w celu
zawarcia umowy, informacje o sposobie porozumiewania sie z zamawiajgcym, formularz ofertowy.

6. Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejszg oferte.

7. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajgcy pisemnie, droga elektroniczng lub faksem (o
ile wykonawcy wskazali adres e-mail lub numer faks) jednoczesnie zawiadamia wykonawcow, ktorzy ziozyli
oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce
zamieszkania i adres wykonawcy, ktorego oferte wybrano, uzasadnienie jej wyboru, a jezeli Zapytanie
ofertowe jest udostepniane na stronie internetowej zamawiajgcego, niezwlocznie po wyborze
najkorzystniejszej oferty zamawiajacy zamieszcza powyisze informacje na tej stronie.

8. Z procedury, przeprowadzonej zgodnie z niniejszym paragrafem, pracownik odpowiedzialny za udzielanie
zaméwien sporzadza Protokét z zapytania ofertowego (wz6r stanowi Zafacznik do niniejszego Zarzadzenia).

9. Zamoéwienie udzielane jest w formie pisemnego zlecenia lub umowy, sporzadzonych przez pracownika



Ll o

odpowiedzialnego za udzielanie zamowien, w porozumieniu z pracownikiem merytorycznym. Kazdorazowo
przed udzieleniem zamowienia przez kierownika zamawiajgcego, wymagana jest pisemna kontrasygnata
Skarbnika Gminy (na zleceniu lub umowie).

§6
Odpowiedzialnos¢ i kontrola
Odpowiedzialno$¢ oraz kontrola zgodnosci zapotrzebowan i wudzielanych zamoéwien z budzetem
zamawiajgcego spoczywa na Skarbniku Gminy.
Faktura lub rachunek za realizacje zamowienia, wystawione przez wykonawce wymagaja opisania przez
pracownika merytorycznego i zaakceptowania przez pracownika odpowiedzialnego za udzielanie zaméwien, a
nastepnie podlegajg potwierdzeniu zgodnosci formalnoprawnej i zostaja przekazane do referatu finansowego.

§7

Postanowienia koficowe
Nadzor nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza sig kierownikowi zamawiajacego.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Wéjta Gminy Czernica.
Traci moc Zarzgdzenie Nr 0050.41.2012 Wajta Gminy Czernica z dnia 26 czerwca 2012 r. w sprawie: ramowych
procedur udzielania zamowien o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej wyrazonej w ziotych
réwnowartosci kwoty 14 000 euro.
Integralng cze$é niniejszego Zarzadzenia stanowi Zatacznik — PROTOKOL Z ZAPYTANIA OFERTOWEGO




Zalgcznik
do Zarzqdzenia nr 0050.38.2014 z dnia 16.04.2014r.

........................ , dnia
Zrak SPIaWY s
PROTOKOL Z ZAPYTANIA OFERTOWEGO
1. W celu udzielenia Zamowienia PR. .....ccccvrimissmsserismssessssssasssssssssssasssrssnsassass . (dostawa / ustuga / robota
budowlana*), przeprowadzono rozpoznanie cenowe w formie zapytama ofertowego.
2. Wartos¢ zamodwienia zostata ustalona na kwote . veererreneereeneenene 21 NELEO, €O stanowi réwnowartosc
. euro (1 euro = .viens ; zgoclme z obowigzujagcym w dniu szacowania wartosci

rozporzqdzemem Prezesa Rady Ministréow w sprawie Sredniego kursu zfotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwieri publicznych).

3. Warto$¢ zamdwienia zostata ustalona w dniu ......c.cc..ee r. na podstawie (wskazac¢ odpowiedni dokument, np.:
planowane koszty, KOSztorys inWeStorski) .........ccouueesreeesesssesssssiesssissasesnencs
4. Wartosc szacunkowa zamowienia ustalit: ........cocooeciiiiiiinninnens
5. Specyfikacje zaméwienia sporzadzit: ..........cccveeermrsreirereeressean
6. MW oo zaproszono do udzialu w postepowaniu wykonawcow, przekazujac Zapytanie ofertowe
pisemnie / faksem / droga elektroniczng / zapytanie zamieszczono na stronie zamawiajacego®.
7. W terminie sktadania ofert tj. do dnia .........ccc..... r. do godziny ........... zfozono poniisze oferty:
Nr Nazwa i adres Wykonawcy Wartosc brutto Przyznana Uwagi
oferty punktacja
) :
2
8. Oferta nr ..... zlozona Przez ... nie zostata rozpatrzona z uwagi na fakt, iz nie speinia wymagan
zawartych w Zapytaniu ofertowym ..., (wskazac powody).
9. W wyniku analizy ztozonych ofert zamoéwienie udzielone zostanie:
28 €eNE DIULLO ..ocevreviee e er e
10. UzZaSAANIENIE WYDOTUS ...c.veriiricieriircsiarisiissasiesssessessesssssssssras resssses sesbes e see b s e b e b b e e a4 A B SIS RSB EE LSS E R s e e s et et
11. POStEPOWANIE UNIEWAZNIONO: ..uuurvvutsmmsusississssssssssssssmssssmsesssasmsassssasssamsanssenassansess (WSKAZAC powody).
12. Postepowanie prowadzit: ........ccccciurruininiiiininnie s

"(podpis pmr:own.ikal ;;J;);zq;iqucego protokof)

Niniejszy protokét opiniuje pozytywnie.

(podpis kierownika zamawiajgcego)

* niepotrzebne skresli¢



