ZARZADZENIE Nr 168/2014
WOJTA GMINY WLOCEAWEK
z dnia 15 stycznia 2014 r.

w sprawie:  Regulaminu udzielania zamowienr publicznych w Urzedzie Gminy
Wiloclawek, kidrych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
14.000 euro

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 20013 r. poz. 885 ze zmianami Dz.U. z 2013r. poz.
938 i poz. 1646) , oraz § 9 ust.1 pkt. 7 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Wioclawek stanowigcego zalgeznik do zarzqdzenia nr 17/2011 Wdjta Gminy Wioctawek
z dnia 29 grudnia 201 1r.w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Wioctawek zmienionego zarzqdzeniem Nr 7/2012 Wéjta Gminy Wioclawek z dnia 15
marca 2012 r, zarzqdzeniem Nr 19/2012 Wéjta Gminy Wioclawek z dnia 29 pazdziernika
2012 r. oraz zarzgdzeniem Nr 7/2013 Wéjta Gminy Wioclawek z dnia 30 sierpnia 2013

zarzgdzam, co nast¢puje

§ 1.Wprowadzam Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzedzie
Gminy Wloctawek, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych roéwnowartosci
kwoty 14.000 euro stanowigcy zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Tracg moc zarzadzenia:

1) zarzadzenie Nr 236/2010Wéjta Gminy Wioctawek z dnia 16 sierpnia 2010roku w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych, ktorych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000
euro w Urzedzie Gminy Wloctawek,

2) zarzadzenie Nr 20/2011 Wéjta Gminy Wloclawek dnia 12 kwietnia 2011roku w
sprawie zmiany Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzgdzie
Gminy Wiloctawek, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 14.000 euro,

§ 3.Zobowigzuje Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikéw Urzedu z trescia
niniejszego zarzadzenia

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik
do zarzqdzenia Nr 168/2014
Wojta Gminy Wioctawek
z dnia 15 stycznia 2014 r.

Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy
Wioclawek, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro

§ 1. 1 Regulamin ma zastosowanie do zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢
szacunkowa przekracza réwnowarto$¢ kwoty 25 000 zlotych i jednocze$nie nie
przekracza rownowartosci kwoty 14.000 euro.

2. W przypadku zaméwien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty
25 000 zlotych, postanowienia Regulaminu nie majg zastosowania, a wydatkowanie
srodkéw moze byé realizowane na podstawie wystawionych dokumentéw ksiegowych

(faktur, rachunkéw, not ksiegowych) bez koniecznosci zawierania umowy na pismie.

Zamawiajacy moze wowczas prowadzié negocjacje z jednym wykonawca.

3. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) kierowniku zamawiajgcego - nalezy rozumie¢ Wéjta Gminy Wioclawek;

2) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika, w zakresie
dziatan ktérego miesci sie realizacja konkretnego zaméwienia publicznego;

3) pracowniku ds. zaméwier publicznych - nalezy przez to rozumie¢ pracownika,
w zakresie czynno$ci ktérego miedci si¢ przeprowadzenie postgpowan
o udzielenie zaméwien publicznych w Urzegdzie Gminy Wloclawek;

4) wykonawcy - nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjna nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamdwienia publicznego, ztozyla oferte lub zawarta umowe
w sprawie zamdwienia publicznego.

§ 2. 1. Podstawe do dokonania wydatkéw okreslonego rodzaju stanowi plan finansowy
Gminy na dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalenia wartosci szacunkowej danego
rodzaju wydatku.

2. Szacunkowag warto$¢ zamowienia oblicza si¢ wedlug zasad okreslonych
w art. 32 ust. 1 oraz art. 33 - 34 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

3. Ustalenia wartoéci zaméwienia dokonuje si¢ nie wczeéniej niz na 2 tygodnie
przed dniem zlozenia wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdéwienia
w przypadku ustug i dostaw, a w przypadku rob6t budowlanych nie wczesniej niz
miesigc przed dniem zlozenia wniosku, o ktérym mowa w § 3.

§ 3.1.Procedure udzielania zaméwieni publicznych, do ktorych ma zastosowanie niniejszy
Regulamin, rozpoczyna si¢ od ztozenia Wéjtowi Gminy wniosku o udzielenie
zamdwienia, wg wzoru stanowiacego zafgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Do zlozenia wniosku o udzielenie zamdwienia uprawnieni sg pracownicy
merytoryczni w zakresie dziatan, ktorych miesci si¢ realizacja konkretnego zaméwienia.



§ 4.1. Zlozony wniosek zostaje zweryfikowany pod katem spetniania wymogow z § 2
niniejszego regulaminu oraz podlega zatwierdzeniu przez Woéjta Gminy.

2. Jezeli ztozony wniosek spetnia wymogi formalne, pracownik odpowiedzialny za
realizacje danego zaméwienia przeprowadza postgpowanie majgce wyloni¢ wykonawce
zamowienia.

3. Pracownik merytoryczny przeprowadza rozeznanie rynku majgce na celu
wylonienie wykonawcy zaméwienia, spelniajacego mozliwie w najszerszym stopniu
wymagania opisane we wniosku o udzielenie zaméwienia, w szczegdlnosci analizuje
ceny, jakie oferujg wykonawcy za realizacj¢ przedmiotu zaméwienia.

4. Wymagania ustala si¢ biorac pod uwage, ze dokonywanie wydatkéw musi
nastepowaé w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéow  z danych naktadow.

5. Zapytania do wykonawcow i skiadane przez nich oferty mogg by¢ kierowane w
formie pisemne;j, faksem lub mailem.

6. W przypadku kierowania zapytati i sktadania ofert faksem lub mailem, zatacza si¢
je do protokolu zamdéwienia.

7. Zapytania nalezy kierowaé do co najmniej dwoch wykonaweéw, chyba, ze wykonanie
przedmiotu zamowienia oferuje mniejsza liczba wykonawcow.

§ 5.1.Zaméwienia udziela sie Wykonawcy, ktory zlozy najkorzystniejszg oferte.

2. Za oferte najkorzystniejsza uwaza sie oferte z najnizsza ceng lub przedstawiajacg
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan opisanych w wniosku o udzielenie
zamdwienia.

3. Pracownik realizujacy zaméwienie sporzadza protokol zaméwienia, wg wzoru
stanowiacego zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Protok6t zamowienia wraz z zalacznikami przedstawia si¢ Wéjtowi Gminy celem
zatwierdzenia i podpisania umowy z wybranym wykonawcg.

§ 6. Umowa o zam6wienie publiczne o warto$¢ od 25 001 zt do réwnowartosci 14 000
euro powinna w szczegdlnoéci zawieraé : przedmiot umowy, strony umowy, wysokos¢
wynagrodzenia wykonawcy i zasady odpowiedzialnoci stron za wykonanie umowy.

§ 7. Pracownik ds. zaméwien publicznych we wspolpracy z pracownikami
merytorycznymi prowadzi rejestr zaméwienn publicznych o wartosci od 25 001 zt do
rownowartosci 14.000 euro, wedtug wzoru stanowiacego zalgeznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§ 8. Po zakonczeniu postgpowania dokumentacja jest przechowywana u pracownika
merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jej archiwizacje.

Zalaczniki do Regulaminu
1. Whiosek o udzielenie zamdéwienia

2. Protokét zamowienia
3. Rejestr zamowien publicznych




miejscowos¢ data,

WNIOSEK
o udzielenie zamdwienia

1. Przedmiot zamowienia:

robota budowlana O
dostawa O
ustuga O

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

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

......

PLN

6. Inne wymagania zamawiajacego: termin wykonania zamOwienia:............... , okres
gwarancji ............ , (przykladowe)

Zataczniki:
Kalkulacja ustalenia warto$ci zaméwienia

(wnioskodawca)

ZATWIERDZAM (podpis osoby zatwierdzajgcej)



PROTOKOL

zaméwienia publicznego, ktérego wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 14.000 euro

1. przedmiot zamdéwienia:

robota budowlana |
dostawa O
ustuga O

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

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

3. Rozeznanie rynku:

A. zapytanie skierowano do:

B. zapytanie skierowano poczta, faksem, mailem, telefonicznie, odbior osobisty (wlasciwe
podkreslic)

C. oferty otrzymano od: Cena brutto

4. wybor oferty

wybrano oferte:



Uzasadnienie wyboru:

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

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

(prowadzacy postgpowanie)
ZATWIERDZAM

(kierownik jednostki)



REJESTR ZAMOWIEN O WARTOSCI NIE PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ
W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 14 000 EURO

Lp.

Nr

zamowienia

Przedmiot

zamowienia

Data
zawarcia

Umowy

Data
zakonczenia
wykonania

Umowy

Wartos¢
zamowienia
cena brutto

cena netto

Uwagi




