ZARZADZENIE NR 3/2015
WOJTA GMINY RUDKA

z dnia 15 stycznia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4, art. 31 i art. 60 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 594, poz. 645 i poz. 1318 oraz z 2014 r.
poz. 379 i poz. 1072), w zwigzku z art. 44 i art. 254 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885, poz. 938, poz. 1646 oraz z 2014 r. poz
379, poz. 911, poz. 1146, poz. 1626 i poz. 1877) oraz art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907, poz. 984, poz. 1047 i
poz. 1473 oraz z 2014 r. poz. 423, poz. 811, poz.915, poz. 768, poz. 1146 i poz. 1232),
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1 Wprowadza sie¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro w brzmieniu
okreSlonym w zatgczniku do zarzgdzenia.

8 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Sekretarzowi Gminy.

8§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 21/2014 Wéjta Gminy Rudka z dnia 29 kwietnia 2015 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania przez Urzad Gminy Rudka zamoéwien
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 3/2015 Wéjta Gminy Rudka
z dnia 15 stycznia 2015 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartosé nie

PRZEKRACZA WYRAZONEJ W Zt OTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

Rozdziat |

Postanowienia og6élne

8§ 1 Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamoéwien na dostawy, ustugi
i roboty budowlane, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamodwien publicznych, zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy.

8 2. Zamawiajgcym w rozumieniu Regulaminu jest Gmina Rudka i Urzad Gminy
Rudka.

8§ 3. Wnioskodawcg w rozumieniu Regulaminu jest kierownik komdrki organizacyjnej
Urzedu Gminy, wiasciwy ze wzgledu na przedmiot zamdwienia.

8§ 4. Podstawg obliczenia warto$ci zamowienia jest warto$¢ rynkowa zamowienia.

8§ 5. Warto$¢ rynkowg zamodwienia okresla sie na podstawie $rednich cen stosowanych
na rynku lokalnym. Jezeli nie mozna ustali¢ wartosci zamdwienia na podstawie realiow
rynku lokalnego, zamawiajgcy moze opieraC sie na powszechnie stosowanych aktualnych
katalogach, cennikach, taryfikatorach itp.

§ 6. Obliczenia wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed
dniem wszczecia postepowanie.

§ 7. Udokumentowaniem oszacowania wartosci zamdwienia jest notatka stuzbowa.

§8. 1L Do zamdwien, ktorych szacunkowa warto$¢ netto nie przekracza 1000 euro nie
stosuje sie niniejszego regulaminu.

2. ZamOwienia, ktérych wartos¢ nie przekracza 1000 euro netto wymagajg
potwierdzenia fakturg lub rachunkiem i moga wynikac z zawartej umowy.

8 9. Kryteria wyboru wykonawcy, w zaleznosci od charakteru zamdwienia, moga
stanowi¢ oprocz ceny takze: jako$¢, gwarancje, serwis, koszty eksploatacji, termin dostawy.



Rozdzia%u

Tryby udzielania zamowien

8§ 10. 1 Ustala sie nastepujgce tryby udzielenie zamdwienia:

1) rozeznanie cenowe - dla zaméwien o wartoSci szacunkowej od 1000 do kwoty
nieprzekraczajgcej rownowartosci 5000 euro netto;

2) zapytanie ofertowe - dla zamdwien o wartoSci szacunkowej od 5000 do kwoty
nieprzekraczajacej rownowartosci 30000 euro netto oraz dla zamdwienn o wartosci
szacunkowej od 20 000 PLN do kwoty nieprzekraczajacej rownowartosci 30000 euro - w
przypadkach zamoéwien udzielanych w zwigzku z realizacjg projektéw w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

2. Dla zamoOwien o charakterze nieprzewidywalnym i wymagajacych niezwtocznej
realizacji stosuje sie zasady dotyczace trybu rozeznania cenowego.

3. Dla zamowien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza réwnowartosci 5000
euro mozna roéwniez stosowac tryb zapytania ofertowego.

Rozdzia+ Il

Rozeznanie cenowe

§ 11. 1 Podstawe dokonania zakupu dostaw, ustug i wykonywania robo6t budowlanych
stanowi wniosek kierownika komorki zamawiajgcej. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 1
do Regulaminu.

2. Wypetniony wniosek zaakceptowany przez Wojta lub osobe upowazniong jest
podstawg do przeprowadzenia rozeznania cenowego w formie sondazu telefonicznego,
internetowego lub pisemnego, np. fax oraz na podstawie wszelkich mozliwych Zrodet
informacji np. aktualnych katalogéw cenowych.

8 12. Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie wyznaczony pracownik
komdrki zamawiajgcej sporzadza notatke stuzbowa. Wzor notatki stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 13. ZamoOwienie moze byC udzielone po zatwierdzeniu wyboru najkorzystniejszej
oferty przez Wajta lub osobe upowazniona.

8§ 14. Cata dokumentacja z postepowania 0 udzielenie zamowienia przechowywana jest
w komorce zamawiajgcej, ktora jest odpowiedzialna za realizacje zamOwienia oraz
archiwizacje dokumentacji.



Rozdziat IV

Zapytanie ofertowe

8§ 15. Podstawe dokonania zakupu dostaw, ustug i wykonywania robo6t budowlanych w
tym trybie stanowi wniosek kierownika komorki zamawiajacej. Wzor wniosku stanowi
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 16. Wypetniony wniosek zaakceptowany przez Wojta lub osobe upowazniong jest
podstawg do przeprowadzenia zapytania ofertowego.

§ 17. Wytonienie wykonawcow w trybie zapytania ofertowego polega na skierowaniu
przez wyznaczonego pracownika komorki zamawiajgcej zaproszenia do sktadania ofert do
wybranych wykonawcow.

§ 18. 1 Udzielenie zamoOwienia w trybie zapytania ofertowego nastepuje poprzez
zaproszenie do sktadania ofert takiej liczby wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencje oraz
wybdr najkorzystniejszej oferty, jednakze nie mniejszej niz do dwdch. Wzér oferty stanowi
zatgcznik nr 3. Wz6r oferty moze by¢ modyfikowany, w zaleznosci od charakteru
zamdwienia, poprzez uzupetnienie go o takie pozycje jak: okres gwarancji, termin realizacji
zamOwienia, itp.).

2. W przypadkach zamowien o wartoSci szacunkowej od 20 000 PLN do 30 000 euro
udzielanych w zwigzku z realizacjg projektéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki, zamdwienie moze by¢ udzielone tylko w przypadku uprzedniego poréwnania cen
z ofert zebranych od minimum trzech wykonanwcow.

8 19. Dopuszcza sie prowadzenie negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych
negocjacji sporzadza sie protokdt uzgodnien. Protokdt, o ktorym mowa w § 24 powinien
zawiera¢ adnotacje o negocjacjach.

8 20. W przypadku dostaw i ustug powszechnie dostepnych o ustalonych standardach
jakosciowych, wybor najkorzystniejszej oferty moze nastapi¢ po zapoznaniu sie przez
pracownika merytorycznego z ofertami wykonawcow prezentowanymi na ich stronach
internetowych, w katalogach, folderach, itp.

8§ 21. W zapytaniu ofertowym podaje sie informacje o stosowanych kryteriach oceny
ofert.

§ 22. Wybor najkorzystniejszej oferty moze by¢ dokonany réwniez w przypadku, jezeli
wplyneta tylko jedna oferta, w sytuacji gdy pozyskanie dwdch ofert jest utrudnione z uwagi
na uwarunkowania rynku lub termin realizacji zamdwienia.

§ 23. ZamOwienia udziela sie wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejszg oferte.

§ 24. Z zapytania ofertowego wyznaczony pracownik komérki zamawiajgcej sporzadza
protokét. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.



Rozdziat V

Zakonczenie postepowania u udzielenie zamowienia

8§ 25. Zakonczenie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia nastepuje z dniem:

1) zawarcia umowy z wykonawcg, ktéremu udzielono zaméwienia lub udzielono zamdwienia
w formie zlecenia;

2) podjecia przez Wojta decyzji w sprawie zamkniecia przez zamawiajgcego postepowania
bez wybrania ktdrejkolwiek z ofert;

3) podjecia przez Wéjta na wniosek kierownika komorki zamawiajacej decyzji w sprawie
uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdérg zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,

c) Wojt podjat decyzje w sprawie uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia
bez podania przyczyny.

Rozdzia+ VI

Postanowienia kohcowe

826. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy
Kodeksu cywilnego, a w szczegélnosci Ksiegi pierwszej, Tytutu 1V, Dziatu 1.

§ 27. llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o kwotach podanych w euro nalezy
przez to rozumie¢ kurs euro wedtug aktualnego rozporzadzenia prezesa rady ministrow w
sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
warto$ci zamowien publicznych.

§28. Zmiany do Regulaminu wprowadzane sa w trybie wiasciwym dla jego
wprowadzenia.



Zatgcznik nr 1do Regulaminu

Rudka, dnia

WNIOSEK
do Kierownika Zamawiajgcego

o dokonanie zakupu o wartosci szacunkowej

» 0d 1000 do 5000 euro netto *
* od powyzej 5000 euro a ponizej 30 000 euro netto*
1 Nazwa przedmiotu zamowienia:

2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:
WartoS€ Netto:....cccccvvveveieeviee e, zt, brutto:
Wartos¢ zamdwienia netto w przeliczeniu na euro WYnNoSi........ccccveevevveeneenne. euro netto.
Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zaméwienia
przyjety zostat zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu

(data i podpis)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na przygotowanie i przeprowadzenie procedury
zamowienia publicznego na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamowien publicznych (tekst jednolity z 2010 roku: Dz. U. Nr 113 poz. 759 z pdzn. zm.)

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego
lub osoby upowaznionej)
*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2 do Regulamin
(pieczatka zamawiajgcego)

Rudka, dnia

Notatka z przeprowadzonego
ROZPOZNANIA CENOWEGO
0 wartosci nieprzekraczajacej réwnowartos¢ 5000 euro

1 W celu zamoéwienia

ktdre jest dostawa/ustuga/robota budowlang* przeprowadzono rozeznanie cenowe.
Wartos¢ szacunkowa zamOwienia WYNOSi.......cccoeveeveeveeeeeriesnnenne. zt netto, co stanowi

2. Wdniu....... ST e r. rozeznano rynek w formie:
- sondazu telefonicznego,
- sondazu internetowego
- sondazu pisemnego,
W oparciu 0 inne Zrotta, (JAKIE)......cccoveieieeieecceece e
zebrano informacje od nastepujacych Wykonawcow:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

3. Wybrano Wykonawce

3. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

(podpis i pieczatka)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

*niepotrzebne skresli¢

(data i podpis Kierownika
zamawiajacego)



Zatgcznik nr 3 do Regulamin

, dnia

FORMULARZ OFERTY
-WZOR-

1 Wykonawca:

2. W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia.......ccccoceoenn, , oferuje wykonanie
przedmiotu zamdwienia za kwote:

3. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosze do niego

zastrzezen.

(podpis osoby uprawnionej)

DmMs-Nni-is 19-10-47



Zakacznik nr 4 do Regulamin
(pieczatka zamawiajgcego)

Rudka, dnia

Protokdét z przeprowadzonego
ZAPYTANIA OFERTOWEGO

o wartosci powyzej 5000 euro a nieprzekraczajgcej rownowartos¢ 30 000 euro

1 W celu zaméwienia

ktdre jest dostawa/ustuga/robota budowlang* przeprowadzono zapytanie ofertowe.

Wartos€¢ szacunkowa zamowienia WYNOSI ......c.cccccevveveveiennnn, zt netto, co stanowi

2 W dniu ... e e ——— r. zaproszono do udziatlu z postepowaniu nizej
wymienionych Wykonawcow poprzez rozestanie formularza oferty, ktéry zatgczono do
niniejszego protokotu.

3. W terminie do dnia ....... ST e r. do godz.......cccocerirvnnnnnn przedstawiono

ponizsze oferty:

Lp Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

3. Wybrano Wykonawce

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

(podpis i pieczatka)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

(data i podpis Kierownika
zamawiajacego)
*niepotrzebne skresli¢



