Wojt Gminy
Gietrzwajid
2.0050.20.2018
Zarzgdzenie Nr 20/ 2018
Wéjta Gminy Gietrzwald
z dnia 5 lutego 2018 roku

W sprawie:
ustalenia zasad realizacji zamoéwienn publicznych o wartodci nie
przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartoéci kwoty 30 000 euro, o
ktérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamOwienn publicznych obowigzujacych w Urzedzie Gminy w
Gietrzwaldzie.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 oraz art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. rok 2017 poz. 1875 ze zm.)
w zwigzku z art. 44 i art. 47 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. rok 2017 poz. 2077 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Ustala sie zasady realizacji zaméwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, o ktérych mowa w art. 4
pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych.
2. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1 okresla zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 29/2015 Wéjta Gminy Gietrzwald z dnia 2 lutego 2015 r.

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 5 lutego 2018 r.

jan Kgsprowlicz



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 20/2018 Wéjta Gminy
z dnia 5 lutego 2018 1.

Zasady

realizacji zaméwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych
réwnowartoéci kwoty 30 000 euro, o ktérych mowa w art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

Podstawy prawne i przedmiot regulacji

§1

Zasady opracowano na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t. j. Dz. U. rok
2017 poz. 1579 ze zm.);
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. rok 2017
poz. 2077 ze zm.)
§2

Ilekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamOwien publicznych;

2) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Gietrzwatdzie;

3) Kierowniku Zamawiajagcego - nalezy przez to rozumieé¢ Woéjta Gminy
Gietrzwald.

4) Komoérce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy w
Urzedzie.

§2

1. Niniejsze zasady regulujg realizacje zaméwien publicznych na ustugi, dostawy i
roboty budowlane, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro (obliczanej zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 Ustawy).

2. Realizacja zaméwienn publicznych, o ktérej mowa w ust. 1 dzieli si¢ na
postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej
w zlotych réwnowartoéci kwoty:
1) 6 000 euro;
2) powyzej 6 000 euro do 14 000 euro.
3) powyzej 14 000 euro do 30 000 euro.

3. Udzielanie zamdwien jest dopuszczalne jedynie na cele i w wysokosci wydatkow,
ktére zostaly ujete w uchwale budzetowej Gminy Gietrzwald z zachowaniem
nastepujacych zasad:



1) celowosci i oszczednodci, z zapewnieniem najlepszych efektéw z danych
naktadéw;
2) terminowosci realizacji zadan.

Ustalenia szczegtowe

§3
Postepowanie o udzielenie zamdéwienia, ktérego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w
zlotych réwnowartoéci kwoty 6 000 euro przeprowadza si¢ w nastepujgcy sposéb:

1) postepowanie prowadzone jest przez wlasciwa merytorycznie Komorke
Organizacyjna odpowiedzialng za realizacje zaméwienia;

2) pracownik przeprowadza postepowanie w formie ustnej (np. rozmowy
telefonicznej) lub pisemnej za posrednictwem poczty elektronicznej, faksu,
przesytki pocztowej;

3) po dokonaniu odbioru przedmiotu zaméwienia i sprawdzeniu poprawnoéci
wystawionej przez wykonawce faktury opisuje te fakture. Opis powinien
okre$laé cel zaméwienia (zakupu) oraz potwierdzaé zastosowanie art. 4 pkt 8
Ustawy;

4) w przypadku, gdy przedmiotem zaméwienia sa roboty budowlane o wartoéci
powyzej 10.000 zt udzielenie wykonawcy zaméwienia wymaga zawarcia
umowy w formie pisemnej;

5) w przypadku rob6t budowlanych o bardziej ztozonym zakresie, niezaleznie do
ich wartoéci zaleca sie zawarcie umowy w formie pisemnej;

6) w przypadku zaméwien na ustugi o wartosci powyzej 10.000 zt wskazane jest
zawarcie umowy w formie pisemne;j.

§4
Udzielajac zamdwient o wartosci powyzej 6 000 euro do 14 000 euro stosuje sie
ponizsze zasady:
1) postepowanie o udzielenie zamdéwienia prowadzone jest przez pracownika ds.
zamowien publicznych w Urzedzie Gminy;

2) udzielenie zamo6wienia powinno by¢ poprzedzone:

- analizg rynku polegajaca w szczegélnosci na zaproszeniu do sktadania ofert
co najmniej dwéch wykonawcédw $wiadczacych ustugi, dostawy lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamdwienia. Pracownik realizujacy
zamOwienie zbiera oferty w formie ustnej (rozmowy telefonicznej) lub
pisemnej za posrednictwem poczty elektronicznej, faksu lub przesytki
pocztowej;

lub



- ogloszeniem o zamdwieniu zamieszczonym na tablicy ogloszen w siedzibie
Zamawiajacego.
Dopuszczalne jest stosowanie wszystkich form zbierania ofert jednoczesnie.

3) w przypadku postepowan w formie ustnej pracownik sporzadza z rozmowy
telefonicznej notatke stuzbowa zawierajaca wszelkie istotne elementy bedace
przedmiotem rozmowy z potencjalnym wykonawca w szczegélnosci nazwe i
adres wykonawcy, cene, termin wykonania zamdwienia, okres gwarancji,
warunki platnosci itp.;

4) w przypadku postgpowann w formie pisemnej pracownik realizujgcy
zamoOwienie wysyta do wykonawcéw (minimum dwoch) zaproszenie do
zlozenia rozpoznania cenowego zalgczajac formularz oferty, opis warunkéw
udzialu w postepowaniu, opis dokumentéw jakie musi zlozy¢ wykonawca, opis
przedmiotu zamoéwienia (takze w formie przedmiaru robdt, projektu
budowlanego itp.), termin wykonania oraz inne dokumenty jakie uzna za
istotne dla realizacji zamdwienia;

5) oferta powinna zawiera¢ w szczegdlnosci informacje, o ktérych mowa w
punkcie 3;

6) ogloszenie o zamdwieniu zamieszczane na tablicy ogloszern w siedzibie
Zamawiajacego lub na jego stronie internetowej powinno zawiera¢ co
najmnie;j:

a) nazwe i adres Zamawiajgcego,

b) okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zaméwienia z podaniem
informacji o mozliwosci skladania ofert czesciowych lub wariantowych,

¢) termin wykonania zamdwienia,

d) opis warunkéw udziatu w postepowaniu,

e) miejsce i termin skiadania ofert;

7) pracownik realizujgcy zamoéwienie zbiera dowody przekazania zaproszenia
wykonawcy badz =zamieszczenia ogloszenia i przechowuje razem =z
dokumentacja postepowania;

8) po otrzymaniu ofert pracownik realizujacy zamdéwienie sporzagdza protokoét z
postepowania zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszych Zasad i przedstawia
do akceptacji swojemu bezpoéredniemu przelozonemu propozycje wyboru
najkorzystniejszej oferty;

9) protokot z postepowania zatwierdza Kierownik Zamawiajacego.

§5
Udzielajac zamdéwieri o wartosci powyzej 14 000 euro do 30 000 euro stosuje sig
ponizsze zasady:
1) postepowanie o udzielenie zamdéwienia prowadzone jest przez pracownika ds.
zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy;



2) udzielenie zaméwienia powinno by¢ poprzedzone:

- zaproszeniem do skladania ofert takiej liczby wykonawcéw $wiadczacych
ustugi, dostawy lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdéwienia,
ktéra zapewnia konkurencje oraz wybér najkorzystniejszej oferty, nie mniej
niz trzech;

lub

- ogloszeniem o zaméwieniu zamieszczonym w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Gietrzwaldzie.

Dopuszczalne jest stosowanie wszystkich form zbierania ofert jednoczesnie.

3) ogloszenie o zamdéwieniu zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej /

zaproszenie do skladania ofert powinno zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe iadres Zamawiajacego,

b) okredlenie przedmiotu oraz wielkoéci lub zakresu zamdwienia z podaniem
informacji o mozliwosci skladania ofert czedciowych lub wariantowych,

c) termin wykonania zaméwienia,

d) opis warunkéw udzialu w postepowaniu,

e) miejsce i termin skladania ofert,

f) opis kryterium oceny ofert;

4) oferta Wykonawcy powinna zawiera¢ informacje wymagane przez
Zamawiajacego w ogloszeniu/ zaproszeniu;

5) jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub
wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert,
zamawiajacy spos$rdd tych ofert wybiera oferte z nizszg cena;

6) jezeli w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia, w ktérym jedynym kryterium
oceny ofert jest cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze
wzgledu na to, ze zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie, zamawiajacy
wzywa wykonawcédw, ktérzy zlozyli te oferty, do zlozenia w terminie
okre$§lonym przez zamawiajacego ofert dodatkowych;

7) pracownik realizujacy zamodwienie zbiera dowody zamieszczenia
ogloszenia/zaproszenia i przechowuje razem z dokumentacja postepowania;

8) po otrzymaniu ofert pracownik realizujacy zaméwienie sporzadza protokoét z
postepowania zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszych Zasad i przedstawia
do akceptacji swojemu bezposredniemu przetozonemu propozycje wyboru
najkorzystniejszej oferty;

9) protokét z postepowania zatwierdza Kierownik Zamawiajacego.

§6

Postepowanie o udzielenie zamdwienia anuluje sie, jezeli:

1) nie zlozono oferty niepodlegajacej odrzuceniu;



2)

3)

4)

5)

cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéra Zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

wystgpila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zamdéwienia nie lezy w interesie publicznym,
czego nie mozna bylo wczesniej przewidzie¢;

postepowanie obarczone jest wadg uniemozliwiajacg zawarcie waznej umowy
w sprawie zamowienia publicznego;
z innych waznych dla interesu Zamawiajacego przyczyn.

§7

1. Zasad okre§lonych w § 3, 4 i 5 nie stosuje sig, jezeli zachodza nastepujace
okolicznosci:

1)

2)

3)

4)

dostawy, uslugi lub roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez

jednego wykonawce:

a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z
odrebnych przepiséw,

c) w przypadku udzielania zamdéwienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub
artystycznej;

ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezacych po
stronie Zamawiajacego, ktérej nie méglt on przewidzieé, wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamdwienia;

w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robdt
budowlanych  zamoéwienn  dodatkowych, nieobjetych  zamdéwieniem
podstawowym i nieprzekraczajacych acznie 50 % wartosci realizowanego
zamdwienia, niezbednych do jego prawidlowego wykonania, ktérych
wykonanie stalo sie konieczne na skutek sytuacji niemozliwej wczeéniej do
przewidzenia;

w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od udzielenia zamdwienia
podstawowego, dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robét budowlanych
zamoOwien uzupetniajacych, stanowiacych nie wiecej niz 50 % wartoéci
zamoéwienia podstawowego i polegajacych na powtérzeniu tego samego rodzaju
zamowien.

Zamawiajacy realizujac zadania wspétfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej

zobowigzany jest stosowa¢ wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw
zgodnie z zawart3 umowg dofinansowania. Wspomniane wytyczne maja
charakter nadrzedny wzgledem niniejszego regulaminu.



Postanowienia koricowe

§8
1. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Gietrzwaldzie realizujacy zamoéwienia
publiczne winni zapoznal sie z trescig niniejszych zasad i przestrzega¢ ich

postanowien.




Zatacznik nr 1
do Zasad realizacji zamd6wieri do 30 000 euro
z dnia 5 lutego 2018 r.

Protokét
z post¢powania o udzielenie zaméwienia publicznego,
ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro
Znak sprawy:

1. UZASADNIENIE ZASTOSOWANIA TRYBU

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (tekst jednolity Dz. U.
rok 2017 poz. 1579 ze zm.) - art. 4, pkt 8 - ustawy nie stosuje si¢ do zamodwien

. publicznych, ktérych wartoé¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro.
Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustalona w dniu  .occeeececeeeeiiieeniens , Wynosi
.............................. zt, co stanowi kwote ........... euro (wedlug kursu euro

okreslonego Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamdéwien
publicznych).

2. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

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

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

. 3. STRESZCZENIE OFERT

Lp. Nazwa i adres firmy Okres gwarancji Warunki ptatnosci




4. WSKAZANIE WYBRANE] OFERTY Z UZASADNIENIEM:

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

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

data i podpis pracownika

AKCEPTU]JE: ZATWIERDZAM:
wybér najkorzystniejszej oferty
Imie i Nazwisko, stanowisko stuzbowe Imie i Nazwisko, stanowisko stuzbowe
(pieczatka) (pieczatka)

Nazwa jednostki
(pieczatka)



