Zarzadzenie Nr 75/2015
Wojta Gminy Zaleszany
z dnia 5 maja 2015 r.

w sprawie: regulaminu dokonywania zamowien publicznych o wartosci do
30.000 euro.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 roku poz. 594 ze zm.) oraz art. 68 ust.1
iart.69 ust.1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U. z 2013 roku poz. 885 ze zm.)

§1

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej wprowadza si¢ niniejszy regulamin.

§2

1. Zamowienia, ktoérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro moga by¢ udzielane na podstawie
procedur okreslonych niniejszym Regulaminem, z pominieciem rygoréw
okreslonych w przepisach ustawy prawo zamdwien publicznych, w tym
szczegOlnie stosowania poszczegdlnych trybéw wymienionych w ustawie.

2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, na pisemnie umotywowany
wniosek, Wo¢jt lub osoba przez niego upowazniona moze zezwolié
na dokonanie zamoéwienia z pominieciem procedur okreslonych
w niniejszym zarzadzeniu.

3. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane jest wartos¢ rynkowa zamodwienia ustalona przez
zamawiajgcego z nalezyta starannoscia.

4. Ustalenia wartosci zaméwienia na ushugi lub dostawy powtarzajace sie
okresowo dokonuje si¢ w sposob okreslony w art. 34-35 ustawy prawo
zamowien publicznych.

5. Zamawiajgcy w celu uniknigcia przepisow ustawy oraz niniejszego
Regulaminu nie moze dzieli¢ zamowienia na czesci lub zanizaé jego
wartosci.

6. Zamowien udziela si¢ z zachowaniem zasady gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci oraz jawnosci i przejrzystosci postepowania.



§3

1. Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych w niniejszym
Regulaminie ustala si¢ odrebnie dla:
1) zaméwien o wartosci powyzej 5.000 — 15.000 euro;
2) zamoéwien o wartosci powyzej 15.000 — 30.000 euro.
2. Do zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza rownowartosci kwoty
5.000 euro nie ma obowiazku stosowania postanowien Regulaminu.
3. Postanowien Regulaminu nie stosuje sie réwniez do zamdwien
publicznych wylaczonych spod ustawy prawo zamowien publicznych
na podstawie art. 4 ustawy ze wzgledu na przedmiot zamdwienia.

§ 4

Procedura udzielania zamowienia publicznego odbywa si¢ w nastepujgcych
etapach:

1) etap pierwszy - rozeznanie rynkowe wartosci zamowienia;

2)etap drugi - uzyskanie zgody na udzielenie zamowienia;

3) etap trzeci - udzielenie zamdwienia.

§5

1. Procedurg udzielenia zamdwienia publicznego przygotowuje i prowadzi
Zamawiajgcy, ktorym jest pracownik na stanowisku merytorycznym
wlasciwym ze wzgledu na przedmiot zamdwienia.

2. Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego sktadajg pisemne o$wiadczenie o braku  okolicznosci
wylgczajacych ich z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia
okreslonych w art.17 ust.1 ustawy prawo zamdwien publicznych.

§6

1. Rozeznania wartosci rynkowej zamowienia dokonuje sie:

1) w przypadku zaméwien o warto$ci szacunkowej powyzej 5.000 euro,
a ponizej 15.000 euro poprzez telefoniczne, e-mailowe, fax-owe badz
pisemne rozeznanie z takg liczbg wykonawcow swiadezacych dostawy
i ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktora
zapewnia konkurencje oraz wyboér najkorzystniejszej oferty, lecz
nie mniej niz dwie. Dodatkowo obowigzkiem Zamawiajgcego jest
zamieszczenie zapytania ofertowego, ktorego formularz stanowi
zalgcznik nr 2 do Regulaminu, na stronie internetowej zamawiajacego,
co nalezy odnotowaé w protokole z postepowania.
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2) w przypadku zamowien o wartosci szacunkowej powyzej 15.000 euro,
a nie przekraczajacej 30.000 euro poprzez zapytanie ofertowe
polegajace na skierowaniu droga pisemna, e-mailowa lub fax-em
zaproszenia do zlozenia oferty do co najmniej 3 wykonawcow.
Dodatkowo obowiazkiem Zamawiajagcego jest zamieszczenie
zapytania ofertowego, ktorego formularz stanowi zalacznik nr 2
do Regulaminu, na stronie internetowej zamawiajacego, co nalezy
odnotowac w protokole z postgpowania.

W przypadku gdy w wyniku rozeznania cenowego okaze sig,
ze wszystkie zlozone oferty przekraczaja kwote, jakg zamawiajacy
dysponuje na sfinansowanie zamdwienia, mozliwe jest prowadzenie
negocjacji z wykonawcami w zakresie ceny zamowienia sporzadzajac
jednoczesnie protokol z przeprowadzonych negocjacji.

§7

1. Rozeznanie rynkowej wartosci zamdwienia stanowi podstawe

do wystapienia z wnioskiem o uzyskanie zgody na dokonanie
zamowienia.
Zgody na udzielenie zamdwienia udzielajg :

1) kierownik wlasciwego referatu — w przypadku zamodwien
o wartosci powyzej 5.000 euro, a nie przekraczajacej 15.000 euro
prowadzonych przez pracownika referatu;

2) Wojt lub  Sekretarz Gminy — w przypadku zamowien
prowadzonych przez kierownikow referatow lub pracownikow na
stanowiskach samodzielnych oraz zamoéwien powyzej 15.000 euro.

3) Wniosek o uzyskanie zgody wymaga kontrasygnaty Skarbnika
Gminy lub osoby przez niego upowaznionej.

§8

Po uzyskaniu zgody na udzielenie zamowienia Zamawiajacy udziela
zamoOwienia wykonawcy ktory zaoferowatl najkorzystniejsza oferte.
Dokonujgc wyboru oferty, Zamawiajacy uwzglednia w szczegdlnosci
cene, jakos¢ oferowanych dostaw/ustug, doswiadczenia dotychczasowe;j
wspotpracy z Oferentem oraz inne elementy, majgce wptyw na wysoki
standard ~ wykonania  zamdwienia,  uwzgledniajac  informacje
w przedmiotowym zakresie w protokole z wyboru oferty.

Zamawiajacy nie dokona wyboru oferty, jezeli powezmie wiarygodne
uzasadnione watpliwosci co do rzetelnosci Oferenta. Przyczyny
niewybrania oferty nalezy szczegdélowo opisa¢é w  protokole
Z postepowania.



4. W przypadku nie uzyskania zgody na udzielenie zamodwienia
Zamawiajacy odstepuje od realizacji zamowienia.

5. Zamawiajacy udziela zaméwienia poprzez przyjecie faktury (rachunku)
w  przypadku zamoéwienia dostawy bgdz zawarcie umowy
z wykonawca i przedtozenie jej do podpisu Wojtowi lub osobie przez
niego upowaznionej w przypadku zaméwienn na ustugi lub roboty

budowlane.
6. Po zakonczeniu postgpowania dokumentacja dotyczaca zamdwienia

publicznego przechowywana jest na stanowisku pracy prowadzonym

przez Zamawiajacego.
7. Zamawiajacy na swoim stanowisku pracy prowadzi rejestr udzielonych

przez siebie zamdwien publicznych.

§9

Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu stanowia nastepujgce zatgczniki :
- Zatgcznik nr 1 — wzér protokotu przeprowadzonego postepowania w sprawie
zamoOwienia publicznego o wartosci nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty

30.000 euro;
- Zatgcznik nr 2 — wzor formularza zapytania ofertowego;
- Zalacznik nr 3 — wzor formularza ofertowego wykonawcy;
- Zalgcznik nr 4 — wzor rejestru udzielonych zamowien publicznych.

§10
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy
§ 11

Traci moc Zarzadzenie nr 39/2014 Wéjta Gminy Zaleszany z dnia 16 kwietnia
2014 r. w sprawie regulaminu dokonywania zamdwien publicznych o wartosci

do 30.000 euro.
§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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